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5. Bazele utilizarii aplicatiilor pentru prezentari electronice; PowerPoint
din Microsoft Office

Microsoft Office PowerPoint 2007 este parte componenta a pachetului de programe Microsoft
Office 2007 si permite schimbul de informatii cu Word, Excel, Access. Este o aplicatie utilizata pentru
crearea prezentarilor, destinata sa ajute prezentatorul in realizarea expunerilor vizuale in fata unui
auditoriu, cu ajutorul diapozitivelor (slides).

,Prezentarea” este un mod de reprezentare a unui continut informational (notiuni, date) cu ajutorul
textelor, imaginilor grafice si a sunetelor prin intermediul diapozitivelor, care se desfasoara automat sau
interactiv.

Versiunea 2007 a aplicatiei PowerPoint ofera o serie de noutati care maresc functionalitatea
produsului, contribuind la crearea unor prezentari dinamice cu aspect profesional. Enumeram o parte
dintre ele:

e O interfatd noua si intuitiva care duce la crearea rapida a unor prezentari mai bune;
e FElemente de tipul ilustratii SmartArt care cresc calitatea prezentarii;

e Teme, aspecte si stiluri rapide, care permit formatarea unitara a elementelor incluse in
diapozitivele prezentarilor. Se poate aplica aceeasi tema a unei prezentari la un document
Word 2007 sau unui registru Excel;

e Efecte speciale ca umbre, reflexii, stralucire, aspecte 3-D, ce dau prezentarilor calitati
deosebite;

e Realizarea tabelelor si diagramelor usor si simplu;

o Crearea fisierelor de tipul PowerPoint Presentation ce au un format nou de extensie *.pptx.
Noul format are cateva avantaje, printre care dimensiunea redusa de fisier si Securitatea mai
mare a informatiilor pentru prezentari;

e Partajarea efectiva a informatiilor prin intermediul Bibliotecii de diapozitive (Slide Library);

Bibliotecile de diapozitive permit stocarea, reutilizarea, gestionarea si partajarea diapozitivelor.
Pentru a folosi Slide Library, trebuie sa fiti conectati la un server care ruleaza Office SharePoint
Server 2007.

Expunerea prezentarii se poate face prin mai multe cai:

e Expunere pe ecran (On screen presentations) - pe monitorul calculatorului, sau pe un alt
ecran prin intermediul videoproiectorului. Prezentarea include imagini grafice, sunete,
animatii i videoclipuri;

¢ Folii transparente pentru retroproiector (Overhead transparencies);
e Fotodiapozitive de 35mm (35 mm slides);
e Diapozitive listate pe hartie (Paper printouts) —pentru verificare si discutii;

o Diapozitive imprimate (Handouts) — pagini ce contin mai multe diapozitive 2,4,6, oferite
auditoriului;

e Pagini de note (Notes) — pagini ce contin diapozitivul insotit de o zona de note;
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o Vizualizare schitata (Outline) — pagini cu informatia text din diapozitive.

5.1. Proiectarea si realizarea prezentarilor electronice cu Microsoft Office
PowerPoint 2007

Definirea continutului si design-ului unei prezentari.

Prezentarile in Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt alcatuite din diapozitive (slides), acestea
fiind paginile fisierului.

Un diapozitiv poate fi realizat in oricare din formatele de pagina, cu orientarea Portrait si
Landscape. Diapozitivele pot fi realizate in formatul Expunere pe ecran (On-screen) sau in formatul
necesar fotodiapozitivelor de 35mm (35 mm slides).

Diapozitivele pot contine elemente precum: texte, obiecte desenate, diagrame, obiecte si forme
automate, miniaturi Clipart, ilustratii SmartArt, obiecte multimedia (elemente video, audio, etc.), si
alte elemente create in alte aplicatii.

O prezentare este reprezentata de o serie de astfel de diapozitive grupate impreuna.

Executarea (rularea, efectuarea, folosirea) prezentarii

Dupa finalizarea prezentarii din punct de vedere al continutului, respectiv formei, ea trebuie
prezentata celor carora se adreseaza. Prezentarea poate fi facuta pe un ecran sau pe un monitor cu
ajutorul calculatorului sau pe hartie.

5.1.1. Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Office PowerPoint 2007

Pentru a lansa in executie aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 urmati calea:

Pornire — Toate Programele — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint 2007
(Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint 2007)

Apare fereastra aplicatiei:

Prezentarel - Microsoft PowerPoint

Pornire Inserare Proiedtare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare (7]

"*_,] & \:I =] Aspect - @ =h ), Erumplere form 44 Gasire
=y %4 Reinitializare - ¥ [ Conturforma 2. Inlocuire -
Lipire Diapozitiv (B Forme Aranjare Stiluri i

S ¥ 4 nou- *d Stergere - rapide - =/ Efecte formd lg selectare -

Clipboard Diapozitive Font Paragraf Desen Editare

Cl

Se face clic pentru titlu

Se face clic pentru addugarea unui
subtitlu

Se face clic pentru addugare note

Diapozitivl din1 | _Temd Office” | Engleza (S.U.AJ
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PowerPoint 2007 va permite sa creati prezentari dinamice, impresionante si cu impact ridicat,
mai rapid decat inainte, utilizand noile capacitati grafice intr-o interfata dinamica cu utilizatorul,
interfata Microsoft Office Fluent.

Aspectul si functionarea interfetei utilizator Office Fluent faciliteaza si face mai intuitive crearea
si expunerea prezentarilor. Aceasta detine caracteristici bogate ce sunt prezentate intr-un spatiu de
lucru simplificat si ordonat, permit obtinerea rezultatelor dorite mai repede si mai usor.

Un element nou oferit de aplicatie este reprezentat de ilustrariile SmartArt puternice si dinamice.
Creati cu usurinta fluxuri de lucru, relatii sau nomograme (reprezentari grafice in plan) ierarhice
dinamice si cu impact ridicat. Aveti posibilitatea sa efectuati conversia unei liste cu marcatori intr-o
ilustratie SmartArt sau sa modificati si sa actualizati nomogramele existente. Pentru utilizatori este
usor sa beneficieze de optiunile bogate de formatare, cu meniuri contextuale noi pentru nomograme.

Ati facut cunostinta cu noua interfata Office Fluent la modulele anterioare Word si Excel,
oferita de pachetul Microsoft Office 2007.

Astfel ca si la aplicatia PowerPoint 2007, meniurile si barele de instrumente au fost inlocuite cu
Panglica (Ribbon).

Detaliu din Panglica — fila Pornire (Ribbon — Home):

Prezentarel - Microswit PowerPoint

=51

- Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare

i 1 =] Aspect ~ - — = = ==l

= _I ? A ||| liEmii= = (|2 qu I.—|
£5) Reinitializare

Lipire Diapozitiv B 7 U abe 8§ AV- A5 \ = Ft

= nou~ % Stergere
oard ™= Diapozitive Font Paragraf

Comenzile sunt reprezentate prin butoane, ele sunt organizate in grupuri logice, la randul lor
organizate in file (tabs). Fiecare fila reprezinta un tip de activitate. Tn exemplul de mai sus fila Pornire
(Home) este activa si este formata din grupurile Clipboard (Clipboard), Diapozitive (Slides), Font
(Font) si Paragraf (Paragraph).

Acestea sunt compuse din butoane de comenzi corespunzatoare: copierea si lipirea; adaugarea,
modificarea aspectului diapozitivelor; operatii cu diapozitive; modificare caractere, paragrafe.

»  Elementele de interfata ale aplicatiei sunt urmatoarele:

e  Bara de titlu (Title Bar) cu numele aplicatiei si al fisierului deschis odata cu aplicatia;
A Un / - - - - -
e  Buton Office (Office Button) — - care contine comenzile de bazi pentru fisiere, o lista cu

documentele recente, precum si butonul |Optiuni PowerPoint (PowerPoint Optiong) prin
care aveti acces la optiunile de configurare si personalizare ale aplicatiei;

Prezentarel - Microsof

¥TYHEYVHEYY UL

21 Optiuni Powerpoint | [ X lesire din PowerFoint

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii aplicatiilor pentru prezentiri electronice;
aplicatia POWERPOINT din MicrosoftOffice”

Dan Q




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale

Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

e Bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access Toolbar) lm ofera acces
rapid la comenzile: Salvare (Save), Anulare (Undo), Refacere (Redo), aflata deasupra
Panglicii, in partea stanga sus langa Butonul Office, dar care poate fi si sub Panglica;

Tar al

M
—/.l Parnire In

Lipire Diapoziti
= 7 nou~-
Clipboard ™= [uf

Particularizare bard de instrumente Acces rapid
Mou
Deschidere
v || Salvare
Postd electronica
Imprimare rapida
Examinare inaintea imprimarii

Corectare ortografica

v | Anulare
v | Refacere

Expunere diapozitive de la inceput

Mai multe comenzi...

Afisare dedesubtul Panglicii

Minimizare Panglica

Butonul atasat barei Acces Rapid deschide o lista de comenzi ce pot fi atasate la bara de acces
rapid, sau daca folositi comanda Mai multe comenzi (More Commands) puteti sa adaugati si alte
actiuni utile in realizarea prezentarilor.

e  Panglica (Ribbon) este formata din file (tabs):

id 3
- Fornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare L]

j 1 == Aspect - rapRaliEie = |“1\1 Lr‘j)l Dl_L‘ 34 Gasire
L - . - — . i ab § i
=| Reinitializare L faac Inlocuire ~
Lipire Diapozitiv r 1 & AV A \ Forme Aranjare
= nou- % Stergere A i iy e - < < lg Selectare -
Clipboard = Diapozitive Font Paragraf Desen Editare

- Fila Inserare (Insert tab) — contine toate elementele pe care le puteti insera ntr-un
diapozitiv: tabele, imagini, nomograme, diagrame si casete text, sunete, hyperlinkuri,
antete si subsoluri;

- Fila Proiectare (Design tab) — permite alegerea unui aspect complex pentru
diapozitive, care cuprinde fundaluri, fonturi si schema de culori. Apoi particularizati
acel aspect;

- Fila Animatii (Animations tab) — contine toate efectele de animatie;

- Fila Expunere diapozitive (Slide Show tab) — permite lansarea prezentarii in diverse
moduri, Thregistrarea timpilor cat sa dureze prezentarea;

- Fila Revizuire (Review tab) — aici gasiti verificatorul ortografic si serviciul Cercetare
(Research). Echipa poate utiliza adnotari pentru a revizui prezentarea, apoi examineaza
comentariile;

- Fila Vizualizare (View tab) — comutati rapid intre modurile de vizualizare oferite.

Pentru a reduce aglomerarea de pe ecran, unele file apar doar cand sunt necesare. De exemplu,
fila Instrumente imagine Format (Image Tools Format) apare doar cand este selectata o
imagine.

Fiecare fila contine grupuri de butoane de comenzi specifice actiunilor rezervate fiecarei file in

parte. Butoanele, la randul lor, sunt comenzi ce se lanseaza prin clic, sau cele o o

care au atasat butonul ™ deschid liste cu butoane de comenzi. el s
[ Lipire

Exemplu de astfel de buton este |Lipire| (Paste). &| oo
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Anumite grupuri pot oferi o galerie de stiluri vizibile, dar si ascunse ntr-o lista care se deschide
printr-un buton de tipul ~ Mai multe (More).
Exemplu de asemenea grup este Teme (Themes), din fila Proiectare (Design).

—
o
—/ Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare

{
ey Culori =
E ) stiluri fundal ~
—’ I‘lj__l Aa Aa A‘ﬁ' """" Aa T Fonturi = .
Initializare Orientare [TEr T [TEr T - mmEm - L] — F_r " Ascundere ilustratii de fundal
= | | Q| Efecte ~

pagind  diapozitiv ~
Initializare pagina Teme Fundal

Unele grupuri de butoane de o= P 9 )
comenzi au in coltul dreapta jos un

|

buton numit lansator (launcher)

General

care deschide casete de dialog, ca in N
.. Aliniere: | Centrat E|
exemplul de mai jos:

Indentare
Spegal: (fara) IZ| De:

Alk

fnaintea textului: |0 cm

Spatiere
frainte: Opet. =] spatiere: | Unic E tz [o : |
Dupa: 0 pet. 2
[f=m = | |55 2= [ 2 |“u |
= fle.: [ oK ] [ Revocare ]

Panglica (Ribbon) poate fi minimizata daca lansati din lista de comenzi a barei de instrumente
Access Rapid comanda Minimizare Panglica (Minimize the Ribbon).

e  Panoul cu filele Diapozitive (Slides) si Schita (Outline) aflat Tn partea stanga a ferestrei;

- Fila Diapozitive este activa implicit, ea afiseaza diapozitivele prezentarii in format
miniaturizat

- Fila Schita afiseaza informatia text din casetele de tip substituenti pentru text din
diapozitivelor prezentarii

Panoul cu filele Diapozitive si Schita poate fi ascuns prin clic pe butonul [X| de inchidere si afigat
prin clic pe bara verticala despartitoare dintre panoul diapozitiv si panoul cu file, care este
vizibila spre marginea stanga a ferestrei, si trageti spre dreapta.

) Zona centrala a ferestrei afiseaza functie de modul de vizualizare ales, urmatoarele:

- Diapozitivul curent Th modul de vizualizare Normal (Normal)— varianta implicita la
deschiderea aplicatiei

- Diapozitivul curent impreuna cu pagina de note in modul de vizualizare Pagina de note
(Notes Page)
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- Lista tuturor diapozitivelor in format miniaturizat in modul de vizualizare Expunere

diapozitive (Slide Sorter);

e  Panoul de activitagi (Task Pane) apare n partea dreapta a ferestrei numai pentru anumite
comenzi, cum ar fi in la lansarea Inserare — Miniatura (Insert — Clipart). Panoul are

numele dat de comanda respectiva;

e Bara de stare (Status Bar), care afiseaza numarul de diapozitive, modurile de vizualizare,

scala de modificare a vizualizarii.

5.1.2. Deschiderea unei prezentari existente

Pentru a deschide o prezentare salvata anterior parcurgeti pasii:

[Cha
1. Clic pe Buton Office (Office Button])

2. Lansati comanda Deschidere (Open), va aparea caseta de dialog corespunzatoare

@I Deschidere

es

&l Recent Places
Bl Desktop
M Computer
F[ Documents
B Pictures
B Music
% Recently Changed
FE‘ Searches
Public

Folders ~

Mume figier:

FE < Users » ovidiu » Documents »

Wy Organize ~ 88 Views ~ W Mew Folder

Name Date modified Type Size Tags

m

Bluetooth Exchange Folder
info

programe auziliare

scrierile mele

Date created: 24.07.2008 17:11
Size: 141 MB
Folders: programe auxiliare

= | Toate prezentarnle PowerPoint -
Instrumente Deschidere |+

Selectati figierul prezentare

o g k&~ w

Pentru deschiderea prezentarii

Selectati unitatea de disc si dosarul (folder) in care a fost salvata prezentarea

Selectati formatul documentului care se alege din lista de tipuri de fisiere

specificate, clic pe butonul [Deschidere|(Open) pentru

deschiderea fara restrictii, sau clic pe sageata din dreapta butonului, pentru a alege din lista alta

metoda de deschidere:

| Deschidere |v] [ Revocare ] |II

Deschidere

Deschidere doar in citire
Deschidere ca o copie
Deschidere in browser
Deschidere si reparare

Afisare versiuni anterioare

- Deschidere doar in citire (Open Read-Only) — deschide fisierul in mod protejat, puteti

numai sa 1l cititi

- Deschidere ca o copie (Open as Copy) — deschide o copie a fisierului selectat, puteti face
modificari si salvati figierul cu un alt nume.
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5.1.3. Salvarea si modificarea unei prezentari

Pentru prima salvare a unui figier, la fel ca si n

celelalte aplicatii Office, urmati pasii: e
. : : re-Y Ay e
1. Clic pe Buton Office (Office Button)
o S“
2. Clic pe Salvare (Save) deschide o lista de tipuri de “f" I ———
figiere posibile pe care le poate crea aplicatia R e
. o L Ll mom e e
3. Alegeti unul din tipurile propuse, implicit Prezentare 2 e ""J'
PowerPoint (PowerPoint Presentation) w T B e g e s o
4. Se deschide caseta de dialog Salvare ca, stabiliti locul | . ... .
pe disc unde va fi salvat, dati un nume fisierului n "
Nume Figier (File Name)

5. Daca doriti sa introduceti o parold la deschiderea fisierului, lansati butonul [Instrumente —
Optiuni Generale (Toolg — General Options), iar pentru setari referitoare la salvare lansati

butonul — comanda Optiuni de salvare (Tool§ —Save options).
6. Tn final, dupi ce ati stabilit diferite optiuni, clic pe butonul (Save).

3
3, Salvare ca =5
() [« EBC2008 » Powerpoin:2007
By Organize ~ 258 Views ~ [ MNew Folder
Name’ Date modified Type Size Tags
[
=l Recent Places JEXl
- (T[]
Bl Desktop hﬂp_xg
8 Computer & ee
FE Documents ‘\ﬁtemalfurmatata
FE Pictures E=f)temal _formatata2007
B Music
More »
Folders -~
I
Nume fisier: m - I
Salvare cu tipul: [Prezentare PowerPoint v]
Authors: ovidiu Tags: Add a tag
= Ascundere foldere Instrumente -

In situatia Tn care o prezentare nu corespunde din punct de vedere al continutului sau al
aspectului, aceasta poate fi modificata. Se pot adauga/sterge diapozitive, se poate schimba ordinea lor

de aparitie, se poate modifica continutul/aspectul unuia sau mai multor diapozitive, se pot anima
diapozitivele, etc.

Daca intr-o prezentare ati efectuat diverse modificari este indicat sa salvati modificarile facute.
Puteti salva modificarile in acelasi fisier, daca alegeti comanda Salvare (Save) din bara Access Rapid
(Quick Access) sau intr-un alt figier daca alegeti Salvare ca (Save As).

Nota:
Pentru a obtine alte formate de fisier, in caseta Salvare cu tipul: (Save as type) se selecteaza

formatul dorit. De exemplu pentru a crea 0 prezentare ce poate fi publicata pe un site trebuie ales
formatul de Pagina web(Web page) (extensia html).
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5.1.4. Inchiderea prezentarii curente/ inchiderea aplicatiei

>  TInchiderea prezentirii curente

Prezentarea curenta poate fi inchisa daca lansati Buton Officg — Tnchidere (Office Button| —

Close). Daca in prezentare exista modificari nesalvate, atunci se afiseaza 0 fereastra de dialog
care asteapta un raspuns la intrebarea daca doriti sau nu salvarea modificarilor. Faceti clic pe
unul din butoane:

o @ () — salvati modificarile
o () — nu salvati modificarile

e [Revocard (]Cancel\) — anulare operatie.

Microsoft Office PowerPoint m i Iﬁ

Salvati modificirile efectuate la Prezentare 17

Da l I Mu ] l Revocare ]

Prin comanda Tnchidere aplicatia PowerPoint 2007 nu este inchisa.
>  Inchiderea aplicatiei Microsoft Office PowerPoint 2007
Pentru a inchide aplicatia PowerPoint 2007 lansati
BButon Officel — |esire PowerPoint (Office Buton — [Exit PowerPoint)).

5.1.5. Folosirea functiei Ajutor (Help)

Aplicatia PowerPoint 2007 va pune la dispozitie un
sistem de ajutor n timp ce lucrati, pe care-1 puteti apela din

butonul din dreapta sus a ferestrei 9 sau apasand tasta
functionala F1.

Puteti sd cautati informatiile dorite rasfoind in
capitolele din panoul din stdnga a casetei de dialog sau
tastand cuvinte cheie in caseta de deasupra acestuia.

Ajutorul din  PowerPoint 2007 se foloseste
asemanator Ajutorului din celelalte aplicatii Tnvatate deja.

aptar PowerPoint Qoftine_:

Ce ati Tnvatat Tn acest capitol?
= Cum sa lansati Tn executie aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007.
= Cum sa deschideti/inchideti o prezentare.
= Cum sa salvati o prezentare.

= Cum sa folositi functia Ajutor (Help).
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5.2. Crearea unei prezentari

5.2.1. Pregatirea si proiectarea unei prezentari

Prezentarile in Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt alcatuite din diapozitive (slides) - acestea
fiind ,,paginile” fisierului. Un diapozitiv poate contine texte, elemente grafice, obiecte multimedia
(elemente video, audio, etc.), elemente ce sunt repartizate pe suprafata diapozitivului conform
aspectelor standard oferite de aplicatie numite cu termen general Aspect diapozitiv (Slide Layout).

Aspectele sunt folosite la aranjarea obiectelor intr-un diapozitiv. Un aspect reprezinta o parte a
unui coordonator de diapozitive, care stabileste amplasarea informatiilor pentru un continut care
urmeaza sa apara intr-un diapozitiv. Aspectele diapozitiv contin substituensi (casete cu bordura
punctata sau hasuratd) pentru text si celelalte elemente: imagini, diagrame, tabele, imagini SmartArt,
forme automate. Substituentii de texte si obiecte se pot adauga la un aspect sau la un coordonator de
diapozitive.

Aplicatia PowerPoint 2007 ofera cinci aspecte predefinite, standard, dar puteti sa creati aspecte
particularizate care si corespundi cerintelor dvs. Inainte de a crea un diapozitiv trebuie si stiti cum va
fi acesta alcatuit si apoi alegeti formatul pentru aspect diapozitiv.

Astfel ca, inaintea de a incepe crearea unei prezentari trebuie sa aveti in vedere urmatoarele:
e sa fiti documentati referitor la subiectul pentru care veti face prezentarea

e sa cunoasteti grupul tinta cui va adresati

e sa aveti in vedere un numar aproximativ de diapozitive si eventual o ciorna a continutului
acestora

structura pe care o dam diapozitivelor: clara, scurta, concisa, la obiect
sa aveti stabilit tipul de informatii din fiecare diapozitiv, pentru a va alege sablonul de
continut potrivit

e sa utilizati propriile imagini preluate din realitate si scanate sau unele de calitate ridicata.
Capturile de ecran, in timpul diverselor programe sau pe anumite site-uri web, pot adauga
realism prezentarii informatiilor despre acestea

e sa cunoasteti forma artistica de prezentare — design-ul prezentarii

e sa nu folositi sabloane design (templates) incarcate; cel mai bine este sa va creati un sablon
propriu in care sa utilizati logo-ul companiei intr-un colt al ecranului

e sa cunoasteti suportul de prezentare (retroproiectorul, videoproiectorul, monitorul,
prezentare listata)

5.2.2. Crearea unei prezentari necompletate (Blank Presentation)

Tn prezentirile create cu aplicatia PowerPoint 2007, aveti posibilitatea si aplicati sabloane
(templates). Sablonul este un fisier sau un set de fisiere care contine informatii despre tema, aspect si
alte elemente ale unei prezentari finalizate.

Crearea unei prezentiri cand se lanseaza aplicatia PowerPoint

La lansarea aplicatiei Microsoft Office se deschide automat si un figier de tip Prezentare
PowerPoint (PowerPoint Presentation) Tn baza unui sablon Prezentare necompletatd (Blank
Presentation), cu numele implicit Prezentare (Presentation).
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Crearea unei prezentari cand aplicatia PowerPoint este deja deschisa
Pentru a crea o prezentare folosind un sablon fara continut, urmati pasii:

1. Clic pe Buton Office (Office Button])
2. Clic pe Nou (New), se deschide caseta de dialog O noud prezentare (New Presentation)

0 nous prezentare

Sabloane Cautare sablon la Microsoft Office Online > Prezentare necompletata
| Mecompletat si recent
Sabloane instalate Necompletat si recent

Teme instalate e
Sabloanele mele... , 1
Mou din existent...
~ _ Prezentare
Microsoft Office Online necompletata
Deosebite Sabloane utilizate recent

Calendare

Diapozitive desen

Diplome %
Momaograme

. -
Prezentari

Mai multe categorii
Classic Photo Album Contemporary Photo

Album

Introducing PowerPaint

Creare Revocare

3. Din panoul Sabloane (Templates), selectati categoria Necompletat si recent (Blank and

Recent), iar in zona centrali a casetei, selectati sablonul Prezentare necompletatd (Blank
Presentation)

4. Clic pe butonul [Creare] (Createl)

Se deschide un fisier nou cu numele Prezentarel(Presentationl) cu un singur diapozitiv.

5.2.3. Crearea unei prezentari din sabloane instalate (Installed Templates)

Sabloanele instalate (Installed Templates) sunt prezentari care contin un anumit subiect, o
anumita tema, care include o schema de culori pentru fundal, pentru substituenti si continutul lor.

In prezentarile create cu aplicatia PowerPoint 2007, aveti posibilitatea sa aplicati sabloane
predefinite in PowerPoint (Installed Template), sabloane luate din alte prezentari - Sabloanele mele
(My Templates), sabloane create si salvate pe computer, sau descarcate de pe site —urile Microsoft
(Microsoft Office Online) sau de pe alte site-uri Web.

Pentru a crea o prezentare folosind un sablon instalat urmati pasii:

1. Clic pe Buton Office (Office Button))

2. Clic pe Nou (New), se deschide caseta de dialog O noua prezentare (New Presentation)

3. Selectati in panoul Sabloane — categoria Sabloane Instalate (panoul Templates — Installed
Templates)
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4. 1n zona centrali a casetei apare 0 lista de sabloane propuse

5. Selectati un tip de sablon, ca in figura de mai jos:

=) ‘ Contemporary Photo Album

®

|| sabloane instalate

6. Clic pe butonul [Creare] (Create))

7. Se deschide un figier nou cu un numar de diapozitive si informatii corespunzatoare sablonului
ales.

Contemporary Photo Album

Diapozitivele prezentarii vor avea textul si topica conform tipului de sablon ales. Puteti sa
nlocuiti sugestiile de text cu textul dorit, apoi faceti orice alta schimbare dorita, cum ar fi adaugarea
sau stergerea diapozitivelor, adaugarea elementelor de arta sau efectelor de animatie si inserarea de
antet si subsol.

Disporitivi din6 _ContemporanPhotoAlbum™ | Englezs (SUA)

Cand terminati de creat o prezentare printr-una din metode, salvati fisierul lansand Salvare ca...,
tastati un nume de fisier in caseta Nume fisier (File name), stabiliti dosarul (folder) unde doriti sa-I

salvati, apoi faceti clic pe butonul (

Ce ati Tnvatat Tn acest capitol?

= Cum sa pregatiti o prezentare.
=  Cum si creati o prezentare folosind un sablon necompletat (Blank Presentation).

= Cum si creati o prezentare din sablon instalat (Installed Template).
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5.3. Lucrul cu diapozitive

5.3.1. Adaugarea de noi diapozitive

Cand creati o prezentare necompletata in PowerPoint, diapozitivul propus implicit este
Diapozitiv Titlu (Title Slide), dar exista si alte aspecte standard pe care aveti posibilitatea sa le aplicati

si s le utilizati.

= Aspedt ~
J I"E|Reir1itia\izare — - 2
Dlzgzzltwﬂ_'lstergere B £ U abe & AV- A4
Tema Office

Se face clic pentru titlu

Se face clic pentru adaugarea unui

subtitiu

Diapozitiv titlu Titlu 5i continut Antet sectiune

s an " "

Diapozitivul titlu contine substituenti pentru titlu si subtitlu. :
Aplicatia ofera si alte tipuri de substituenti: pentru tabele, imagini, | Peutiuic
diagrame, liste cu marcatori, ilustratii SmartArt.

Comparatie Daoar titlu

» Adaugarea diapozitivelor fara continut

R . e ~ . .. Mecompletat Continut‘cu Imagine u
Pentru a insera un dIaDOZItIV nou intr-o prezentare urmati pasli: e Fopnre
2] Dublare diapozitive selectate
1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou | Oipozitive din sca..
=] Reutilizare diapozitive...

2. Selectati fila Pornire — grupul Diapozitive (Home — Slides),
care contine comenzi pentru diapozitive

Pornire Inserare Proiectan

J =] Aspect ~

E Reinitializare
Diapozitiv
nou~ kJ Stergere

d = Diapozitive

=

Diapozitiv

3. Faceti clic pe butonul Diapozitiv Nou (New Slide) == in partea de sus a acestuia, daca doriti
sa inserati un diapozitiv cu aspect implicit, sau clic pe sageata de langa el pentru a alege din
galeria de aspecte (layout) acel aspect de care aveti nevoie

4. Completati diapozitivul cu informatiile dorite
5. Repetati pasii de la 1 la 3 pentru a adauga noi diapozitive.
» Adaugare diapozitivelor din alta prezentare
Pentru a folosi diapozitive din prezentari salvate procedati astfel:

1. Selectati diapozitivul dupd care doriti inserarea unuia nou

2. Selectati fila Pornire — grupul Diapozitive — se deschide lista butonului Diapozitiv Nou
(Home — Slides — New Slide)
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3. Din lista cu aspecte si cu comenzi, clic pe comanda
Reutilizare diapozitive (Reuse Slides), se deschide
panoul de activitati corespunzator

Reutilizare diapozitive X

4. Clic pe butonul !_Rdsfoire| (Browse)), sau pe Deschidere = v an
fisier PowerPoint (Open a PowerPoint File), Se | cydagscaserescanosponeran|~ |

deschide fereastra de mai jos: Rasfoire v
3| Rasfoire X J . . .
= o = In prezentarea deschisa se pot reutiliza
|« EBC2008 » PowerPoint2007 [ lfseacn P diapozitivele din bibliotedile de diapozitive sau alte
- figiere PowerPaint,
Wy Organize ~ 8% Views ~ [ New Folder ) &
e Name Date modif.. Type Size Tags ) P S
Favorite Links Sea Deschidere bibliotecs de diapozitive
% Recent PI " ; i
il Recent Places e Deschidere fisier PowerPoint
M Deskiop o
/% Computer =
= [ - ~ : ==
Aflati mai multe despre reutilizarea diapozitivelor,
B Documents E¥]temal _formatata
B Pictures (i temal formatats
B Music Eef]temal_formatata2007 Deschidere
(# Recently Changed B temas
B serches temal formatata
| Public temas
Folders ~
TR — -
Instrumente [ Deschidere |7

5. Selectati figierul prezentare a carui diapozitive vreti sa
le inserati

6. 1n panou apar diapozitivele prezentarii deschise
7. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-1 inserati n prezentarea curenta

Mai jos aveti captura imaginii cu inserarea unui diapozitiv din prezentarea deschisa in panoul
Reutilizare Diapozitive (Reuse Slides), in prezentarea in care lucrati.

Reutilizare diapozitive XX

Inserare diapozitiv din:
C: \idia\EBC2008exe \EBC 2008 PowerPoin| v |

Diapozitive: 8

Microsoft Office PowerPoint 2007

Prezentare Curs

Editor de prezentari
— Creare diapozitive

°. —!

S | Mopue
*

o

— Elementein
diapozitiv
* Text, imagini, diagra
me, tabele

1

Microsoft Office ...

— Animarea prezentarii

— Lansarea prezentarii Microsoft Office PowerPoint 2007 [

* Editor de prezents

— Creare dizpazitive

‘ Se face clic pentru adaugare note [7] Pastrare formatare surs3

Noti: O metoda rapida de adaugare diapozitiv nou intr-0 prezentare este cu ajutorul tastaturii,
respectiv combinatia Ctrl+M.
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5.3.2. Modificarea aspectului unui diapozitiv

|_§| Aspect =

Daca doriti un aspect (layout) diferit pentru diapozitivul | remsorce

curent, se poate alege un alt tip de aspect diapozitiv cu continut
propus.

Pentru aceasta Se procedeazﬁ astfel Diapozitiv titlu T\tlusl (oﬂtmut Antet sectiune
1. Se selecteaza diapozitivul pentru care se va aplica un alt tip :
de aspect S

2. Clic pe fila Pornire— grupul Diapozitive —buton |Aspect] | oewtpuia — compaaie

Doar titlu

continut
(Home — Slides — [Layout) —****" care deschide o

galerie cu imaginile reduse ale mai multor aspecte de

diapozitive disponibile Necompietst | Confinutcu

legendd

3. Clic pe una dintre ofertele din lista.

Titlu, text si

Mai jos aveti un tip de Aspect diapozitiv (Layout), care miniaturs

Imagine cu
legenda

contine elementele de baza ale unui diapozitiv:

Substituent

Se face clic pentru titlu «—  pentrutitly

* Faceti clic pentru addugare text

Substituent pentru
corpul text si alte
elemente, cum ar fi o
miniatura, o ilustratie
SmartArt, tabele,
forme, imagini si
diagrame

A

5.3.3. Obiectele diapozitivului

Fiecare diapozitiv dintr-o prezentare poate avea unul sau mai multe elemente. Microsoft
PowerPoint 2007 trateaza aceste elemente ca pe obiecte. Acestea pot fi casete text, liste cu marcaje,
imagini grafice, ilustratii SmartArt, tabele, diagrame, elemente multi-media si altele. Deplasarea in
cadrul unui diapozitiv de la un obiect la altul se face cu ajutorul mouse-ului cat si cu ajutorul tastaturii,

respectiv tasta TAB.

Fiecare obiect are un set de proprietati precum: dimensiune, umplere cu culoare, linie de contur,

textura, efecte de animatie.

Obiectele au o pozitie initiala n diapozitiv, ele pot fi mutate, sterse, copiate, rotite.
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» Tipuri de obiecte
Casete text si imagini

Retrospectiva obiectivelor cheie sia
factorilor critici de succes

UCe anume face ca firma s& fie unicd
o Ce anume face ca firma sa aiba succes
QvViziune impartasita
o Analizati activitatile cheie intreprinse in anul
trecut

Tabel

TABEL

PRODUSE  TRIMI TRIM2 TRIM3 [TRIM4
MOUSE 10,000 50,000 90,00%e] 130,00 ki
TASTATURA 20000i 5000 50,001 S0.00 ki
¢ 15,00t 40,0006 65,00%e) 90,00 ki
MONTTOR ~ 40.00%ei 85001 130,001a 175,00 kn
TOTAL §3,001ei 180,00 ei

13
11
33

001e] 445,00 ki

Liste cu marcatori

Ilustratie SmartArt

Agenda
Corporatia Acme furnizeaza @ Principalii
produse gi servicii cétre indicatori
intreaga lume.
Aceastd prezentare oferd o . Venituri
privire de ansamblu a T
performantei noastre . Beneficll
financiare. . Balanta
in lipsa marcajului a
Canfidential, restul @ Active
informatiilor au fost facute . Evolutia
publice. it
actiunilor
Diagrama
VANZARI
60
50 4
40 | -
20 ETRIM1
ETRIM2
20 | TRIM 3
10 +
0
MONITOR uc TASTATURA MOUSE

Retrospectiva obiectivelor cheie si a

factorilor critici de succes

Obiecte desenate

Forme desenate

M-

Your Text Here

Dbiecte desenate
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» Modificarea (editarea) obiectelor

Copierea, mutarea, stergerea obiectelor prezentate mai sus se executa fie cu ajutorul butoanelor
de comenzi din fila Pornire (Home) — grupul Clipboard (Clipboard), fie prin folosirea meniului de
context obtinut prin clic dreapta mouse pe obiectul respectiv.

e — % Decupare
-E-:i/ Pornire -3 Copiere
[ Lipire
Editare text <«——— Meniu de context
Diag r
ni *.'__IJ Aducere in prim plan »
Clipboard M« B3 Trimitere in ultimul plan »
‘:_?_,J Hyperlink...
e  Copierea obiectelor Salvare 3 imagine.
. . B Stabilire ca forma implicita
— selectati obiectul de copiat 51| Dimensiune si pozit
5 3|] | Dimensiune si pozitie...
— clic fila Pornire — grupul Clipboard — % | Eormatare forma..

butonul =3 (fila Home— grupul
Clipboard — butonul )

— selectati locul in document unde se doreste lipirea informatiei

=]
— clic fila Pornire — grupul Clipboard — butonul vere (fila Home— grupul
Clipboard — butonul )
o Mutarea obiectelor
— selectati obiectul de mutat

— clic fila Pornire — grupul Clipboard — butonul b (fila Home— grupul
Clipboard — butonul [Cut)

— selectati locul in document unde se doreste lipirea informatiei

)
— clic fila Pornire — grupul Clipboard — butonul wee (fila Home— grupul

Clipboard — butonul [Paste ])

° Stergerea obiectelor

— selectati obiectul pe care vreti sa-I stergeti

— apasati tasta Delete
Nota: Pentru a anula o comanda gresita folositi din bara de instrumente Acces Rapid — butonul
Anulare (Quick Access — [Undo)), respectiv pentru a reveni asupra unei comenzi anulate
folositi din bara de instrumente Acces Rapid — butonul (Quick Access —>)
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> Formatarea obiectelor

Formatarea obiectelor consta in modificarea proprietatilor acestora, referiroare la aspect,
dimensiune, umplere cu culoare, linie de contur, textura, efecte de animatie.

Obiectele continute in diapozitive pot fi formatate cu ajutorul Panglicii (Ribbon), cu
instrumente specifice, functie de tipul fiecaruia. Astfel ca:

e proprietatile pentru text, legate de tipul de font, dimensiune, culoare, aliniere, etc., puteti sa
le modificati cu ajutorul comenzilor din fila Pornire — grupurile Font si Paragraf (Home—
Font si Paragraph), sau cu ajutorul minibarei de instrumente ce apare in momentul selectarii
unui text.

e proprietatile pentru obiectele de tipul imagini, miniaturi, tabele, diagrame, forme automate,
puteti sa le modificati cu ajutorul unor file care apar pe Panglica (Ribbon), in momentul in
care se selecteaza un element

Se vor folosi urmatoarele file cu instrumente:

o fila Instrumente Imagine Format (Picture Tools Format) ofera comenzi pentru formatarea
obiectelor imagine, miniaturi (clipart);

. filele Instrumente SmartArt Proiectare si Format (SmartArt Tools Design si Format)
ofera comenzi pentru formatarea ilustratiilor SmartArt

. fila Instrumente de desen Format (Drawing Tools Format) ofera comenzi de schimbare a
stilului formelor, culoarea de umplere, efectelor speciale pentru forme (shapes)

. fila Instrumente tabel Proiectare si Format (Table Tools Design si Format) ofera comenzi
pentru modificarea aspectului tabelelor

. filele Instrumente diagramd Proiectare, Aspect si Format (Chart Tools Design, Layout si
Format) ofera comenzi pentru modificarea tipului de grafic, aspectului acestuia.

Alta metoda de formatare, o reprezinta si apelarea comenzilor specifice fiecarui obiect selectat,
ce apar in meniul de context, la clic buton dreapta mouse pe obiect.

Este 0 metoda rapida si sigura, invatata anterior in curs.

Substituenti de text

5.3.4. Introducerea textului in diapozitiv / \
»  Adaugarea unui text in diapozitiv /
Exista cateva tipuri de text pe care aveti posibilitatea sa le adaugati e Een -
unui diapozitiv: \
e text de substituensi (placeholder) — casete text propuse de
anumite sabloane pentru aspect diapozitiv, alese din galeria de \
aSpeCte (|ay0Ut) Se face clic pentn&n\u

+ Faceti clic pentru addugare text

e text intr-o caseta text (text box)

e text ce poate fi adaugat in orice forma desenatda (shapes)
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o text WordArt — text decorativ introdus prin intermediul unor sabloane ce ofera un aspect
spectaculos.

Text Tn Substituenti

[\

Retrogpectiva o\biectivelor cheiesia
actorilor critici de succes

U Ce face ca firma sa aiba succes

Textin

U Care sunt obiectivele de baza Eorma y
orma Desenata

» Analizati activitatile cheie intreprinse anul trecut

ANALIZA

Obiective cheie

/
Text In Caseta Text Text Wordart

Text intr-un substituent (placeholder) de tip text

Textul de substituent este textul pe care 1l tastati in casete cu bordura punctata sau hasurata din
care se constituie majoritatea diapozitivelor care contin elementul text. Aceste casete de tip
substituent pentru text se obtin prin alegerea unui aspect diapozitiv (layout) corespunzator.

I U dbe 8§ M- Aq-||A

Font Paragraf ) : : Mu)chs:nr 2 Substituenti

Se face clic pentru l‘éu

: . v
Se face clic pentru addugarea unui
subtitlu

Diapoaitv3 dins | _Office Theme" | 5 Englezd (5.UA)

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii aplicatiilor pentru prezentiri electronice;
aplicatia POWERPOINT din MicrosoftOffice”

Dan 22




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

>

>

1.

2.
3.

Pentru introducerea textului faceti clic in interiorul unui substituent, in locul de pe diapozitiv
unde apare inscriptia Se face clic pentru titlu (Click to add title) si tastati textul dorit.

Text intr-o Forma automata (Shape)

Pentru a adauga text care sa devina parte dintr-o forma si sa se mute
odata cu forma urmati pasii:

TE\
Clic fila Inserare — grupul Text — butonul Caseta Text AN TEXT

Caseta

(fila Insert — grupul Text — butonul [Text Box) =

Clic in interiorul formei, in locul in care vreti sa scrieti
Apare cursorul pentru introducerea textului, fata de care tastati
textul dorit.

Forma cu text

Text intr-o Caseta text (Text Box)
Pentru a introduce text oriunde in diapozitiv folositi elementul Caseta text (Text Box). Pentru a

crea un caseta text procedati astfel: _ =
L .. e y = ;4“;1_'55&# ’i@
1. Selectati diapozitivul caruia ii adaugati 0 caseta
Casetd |Antet 5i WordArt Datd  Numar Obiect
teXt- text | subsol 4 siorda  diapozitiv
Text

2. Fila Inserare — grupul Text—clic pe butonul

3. Apare un cursor specific cu care descrieti o caseta

Caseta texﬂ (fila Insert — grupul Text—clic pe

butonul [Text Box) Wﬁ?ﬁ”gﬁﬁﬁgﬁﬁ/’%}”{’%ﬁﬁ

e e e e

dreptunghiulara

4. Tastati sau lipiti textul.

Text artistic — WordArt

WordArt este o galerie de stiluri de text ce pot fi adaugate documentelor pentru a crea efecte
decorative. Pentru a obtine un astfel de text procedati astfel:

1. Selectati diapozitivul caruia i adaugati un text artistic.

2. Fila Insert — grupul Text — clic pe butonul WordAr{ (Fila Insert —

textului selectat un aspectul artistic implicit; clic Tn partea de jos, se
deschide o galerie cu stiluri de text artistic din care selectati unul.
Introduceti textul si clic In exteriorul obiectului creat /A\ A A A
4. Apare in diapozitiv textul implicit, pe care-1 editati cu dublu clic pe AAAAA
acesta, Tnlocuiti-1 cu textul dorit i inchideti editarea cu tasta ESC. A A
AAA

| f s E D 2w g
grupul Text — clic pe butonul WordArt), in partea de sus, se aplica e o ol g

pozitiv

VL N U N\ N U
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»  Modificarea (editarea) textului
Copierea textului dintr-un diapozitiv in altul

1. Tndiapozitivul in care aveti informatia, selectati textul pe care doriti s 1l copiati

2. Clic pe fila Pornire — grupul Clipboard — butonul =2 (fila Home— grupul

Clipboard — butonul [Copy )

3. Selectati diapozitivul in care doriti sa lipiti textul copiat

]
4. Clic pe fila Pornire — grupul Clipboard — butonul wre (fila Home— grupul Clipboard

— butonul Paste)).

Puteti copia text si dintr-o prezentare in alta.
Noté: Daca doriti sa mutati un text dintr-un diapozitiv in altul, selectati informatia si faceti clic pe fila

Pornire — grupul Clipboard — buton % (fila Home — grupul Clipboard — butonul
[Cut)) si urmati indicatiile de la pasii 3, 4 de la copiere.

> Formatarea textului

Puteti schimba aparitia oricarui text din componenta prezentarii. Pentru aceasta trebuie mai ntai
sa-1 selectati, dupa care lansati comanda de formatare dorita: butoanele de comenzi vizibile din
fila Pornire — grupurile Font si Paragraf (fila Home — grupurile Font si Paragraph), precum
si comenzile din casetele de dialog corespunzatoare care se deschid prin clic pe butonul lansator
", asociat fiecarui grup.

Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare
& ;IAspeﬁv Arial Slis - l[A0 (=]
Ee 55 Reinitializare
Diapozitiv AV - - -
¥ | mou- dStergere B L U s 8 £ M|
d M Diapozitive Font |?=- Paragraf Fl
e Pentru modificarea proprietatilor

caracterelor lansati comenzile vizibile din
grupul Font, respectiv comenzile din

caseta de dialog Font: Fon e N Z=_x ]
. . Spatiere caractere
- Alegetl pentru CaraCtere’ un tlp de aspECt Font text latin: Stil font: Dimensiune:
din lista de fonturi Font (Font) iy =] Jobsae  [o]
Tot textul
— Alegeti un alt stil pentru font din lista Culoare fonc [ = | 56l sublmere|  (@r8)  [] cuoare ce susinere [ ]
H Efecte
Stll Font (Font Style) Taiere text cu o linie Majuscule reduse
. _— o . . Taiere text cu linie dubls Doar majuscule
- Putetl Stablll 0 alta dlmenSIune de Exponent Deplasare: (0% 2 Egalizare indltime caractere
caracter, alegand din lista Dimensiune s
. e H
(Size), valoarea dorita ——
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— Culoarea fontului o alegeti din lista Culoare Font (Font color)
— Puteti alege unul sau mai multe efecte din sectiunea Efecte (Effects).

e Pentru modificarea proprietatilor paragrafului lansati comenzile din grupul Paragraf
(Paragraph) respectiv comenzile din caseta de dialog Paragraf — fila Indentdri si spatiere
(Paragraph — fila Indents and Spacing):

r b |

General

Alimiere: | Centrat EI

Indentare

fnaintea textului: |0 cm Spedal: (Far3) IZ| De:

ElLd

Spatiere
fnainte: 0 pct. +1| Spatiere: | Unic E la |0
Dupé: 0 pct. $

— Alegeti tipul de aliniere pentru randurile paragrafului din lista Aliniere (Alignment)
— Stabiliti retragerea paragrafului in sectiunea Indentare (Indentation)

— Spatiati randurile paragrafului, sau stabiliti spatiu intre paragrafe, introducéand valori in
casetele corespunzatoare din sectiunea Spatiere (Spacing)

Alte doua metode pentru aplicarea comenzilor de formatare sunt:

1. Minibara de instrumente de formatare care apare odata cu selectarea textului

Calibriff~ 32 -~ A" A" v -2 -

&  Decupare
|§|§ = A - EE =iz =a| Copier
B I e — 22— === R = [ Lipire
Iesire din editare text
2. Selectati textul si apoi clic buton dreapta mouse pe obiect si selectati |4 -
o . . - = Paragraf...
comanda dorita din meniul de context, care poate fi: o ,
- Font (Font)- formatare caractere 2| e '
4| Conversie la Smarthrt 4
- Paragraf (Paragraph) — formatare paragraf & Hyperink..
Sinonime 3
- Marcatori (Bullets) — aplicati marcatori sau Ti modificati pe cei |4 esece de formatere tes..
eXlstenl:l % Formatare forma...

- Numerotare (Numbering) - aplicati numerotare sau modificati

Noté: Pentru copierea elementelor de formatare ale unui text asupra altui text aveti butonul Descriptor
de formate (Format Painter) in fila Pornire — grupul Clipboard (Home — Clipboard)
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> Corectarea automata a textului

Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 corecteaza implicit anumite tipuri de text pe
masura ce acestea sunt tastate.

Aceste setari implicite pot fi vazute si respectiv modificate prin alegerea Buton Office —

Optiuni PowerPoint |- fila Verificare (Office Button| — [PowerPoint Optiond — Proofing).

Populare Apcl o = o &
P f Madificati modul in care PowerPaint corecteaza si formateaza textul.
Verificare N :
Salvare Optiuni AutoCorectie
Complex Modificati modul in care PowerPoint corecteazd si formateazd textul pe masurd ce tastatic | Optiuni AutoCoredtie...

Particularizare - =
La corectarea ortografiei in programele Microsoft Office

Programe de completare .
Se ignora cuvintele cu MAJUSCULE

Centru de autorizare Se ignora cuvintele care contin numere
Se ignord adresele de Internet si de fisier
Se semnalizeaza cuvintele repetate

Resurse

D Impunere majuscule accentuate in franceza
D Sugestii numai din dictionarul principal

Dictionare particularizate...

Moduri franceze: | Corectari ortografice traditionale si noi E|

La corectarea ortografica in PowerPoint

[] verificarea artografiei in timpul tastarii
[] utilizare carectare ortografici contextuald

Ascundere greseli de ortografie

Ce ati Tnvatat Tn acest capitol?
= Cum si adaugati diapozitive noi intr-o prezentare.
= Cum si folositi galeria de aspecte diapozitiv (layout).
= Ce obiecte puteti crea in diapozitive.
=  Cum puteti modifica, formata aceste obiecte.
= Cum puteti adauga text unui diapozitiv.
= Cum sa modificati, formatati textul.
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5.4. Navigarea in prezentare

O prezentare este formata din mai multe diapozitive, astfel ca se impune deplasarea in cadrul
prezentarii, pentru a efectua operatii de vizualizare, modificare diapozitive,. EXista mai multe
modalitati de deplasare:

e Bara de defilare verticala (scrollbar) care contine butonul rapid de deplasare in prezentare,

butoane de deplasare la diapozitivul urmator ¥ , la diapozitivul precedent *

e Tastatura
- Page Up — deplasare la diapozitivul precedent
- Page Down — deplasare la diapozitivul urmator
- Home — deplasare la primul diapozitiv
- End — deplasare la ultimul diapozitiv

e Fila Diapozitive (Slides), din panoul aflat in partea stanga a ecranului, permite deplasarea la
un anumit diapozitiv prin selectarea diapozitivului miniatura, care devine curent. Panoul are
0 bara de defilare verticala care apare odata cu cresterea numarului de diapozitive ce
depasesc suprafata ecranului. Butonul rapid de pe bara verticala ajuta la defilarea
diapozitivelor in cadrul prezentarii.

Ce ati invatat Tn acest capitol?
= Care sunt metodele de deplasare in prezentare.

5.5. Modalitati de vizualizare

Vizualizarea diapozitivelor in prezentare poate fi realizata in diferite moduri pentru a permite
crearea, modificarea, ordonarea acestora.

Microsoft Office PowerPoint 2007 ofera urmatoarele moduri de vizualizare, ce pot fi selectate
din fila Vizualizare (View):

J/'

— Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format
g 35| Sortare diapozitive ) Coordonator de diapozitive Rigld (5] =
EllE P : P g R K = =l B -
=] Pagina de note Coordonator de diapozitive imprimate Linii de grila — -_-3
Normal| __ Panoramare Potrivire la | Colorftonuri | Fereastra Comutare
Uk Expunere diapozitive ||| Coordonator de note fereastra de gri~ noua j{'-l ferestre =
Vizualifari prezentari Afisare/Ascundere Panoramare Fereastrd

. I oa

sau din butoanele de pe bara de stare |[Q=Er

>  Vizualizarea Normal (Normal) se deschide implicit la deschiderea aplicatiei. Tn aceast mod de
vizualizare se creazd, modificd, formateazd diapozitivele unei prezentari. Aceastd vedere are
urmatoarele zone de lucru: panoul cu filele Schita (Outline) si Diapozitive (Slide), panoul central
cu diapozitivul curent, panoul cu note in partea de jos a panoului diapozitiv.
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»  Vizualizarea Sortare diapozitive (Slide Sorter)
Acest mod de vizualizare afiseaza pe tot ecranul toate diapozitivele prezentarii, in ordine, intr-o
versiune miniaturizata.

Puteti sa copiati, mutati, duplicati, stergeti diapozitivele cu usurinta in acest mod de vizualizare.

In imaginea de mai jos aveti diapozitivele unei prezentiri in acest mod de vizualizare:

Cla WD 5 EX2 - Microsoft PowerPoint

[t
Paornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire | Vizualizare | @

Sortare diapozitive Coordonator de diapozitive Rigld Q E ?1 E %

— Pagind de note |J Coordonator de diapozitive imprimate Linii de grild % g
MNormal B Panoramare Potrivire Ia || Color/tonuri | Fereastrd = Comutare | Macrocomenzi

'@ Expunere diapozitive Coordonator de note Bara de mesaje fereastrd de gri~ noud | ferestre v
Vizualizdri prezentari Afisare/Ascundere Panoramare Fereastrd Macrocomenzi
Retrospectiva obiectivelor cheie i a . .

Agenda factorilor critici de succes Aspecte organizatorice generale

- Ce anume face ca firma 5 fie unici - Intraducere 3iobisctive gnerale ale fiecirei
i

Sla o . . + Ce anume face ca firma 53 sib succes rganizatii
Intdlnire in cadrul firmei « Vitiune mpitSsns
- Analizati actiitifile cheie intreprinse in anu » Diagrams arganizatiei paste fi utild sici
trecut

Problemele cele mai mari intdmpinate Grafic
defirma Evolutia fatd de obiective
+ Refaritivd la arice probleme de profil supsriar
4 Sumaru remtatsior i g
Tinandare chete [ ——
- .

i L

ey

e Reordonarea diapozitivelor

Metoda 1
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-1 mutati

2. Folositi metoda de tragere a obiectului diapozitiv selectat in spatiul liber dupa diapozitivul
care vreti sa-l preceada

3. Puteti muta mai multe diapozitive odata daca selectati multiplu folosind adaugarea la
selectie tasta CTRL.
Metoda 2
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-| mutati
2. Lansati din fila Pornire — grupul Clipboard — buton Decupare # (fila Home— grupul

Clipboard — butonul
3. Clic in zona dintre diapozitive unde vreti sa-| plasati

B
4. Lansati din fila Pornire — grupul Clipboard — butonul ‘ w=r (fila Home— grupul

Clipboard — butonul [Paste).
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e Copierea diapozitivelor
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-l copiati

2. Lansati din fila Pornire — grupul Clipboard — butonul =3 (fila Home— grupul

Clipboard — butonul [Copy )

3. Clic in zona dintre diapozitive unde vreti sa plasati copia
4. Lansati din fila Pornire — grupul Clipboard — butonul = (fila Home— grupul

Clipboard — butonul [Paste])

e Duplicarea unui diapozitiv
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-l duplicati

2. Lansati din fila Pornire — grupul Diapozitive — Diapozitiv nou — Duplicare Diapozitive
selectate (Home — Slides — [New Slidel — Duplicate Selected Slides)

e Stergerea unui diapozitiv

1. Selectati pictograma diapozitivului respectiv
2. Apisati tasta Delete sau lansati din fila Pornire — grupul Diapozitive — (Home

— Slides — butonul Delete Slide)).

Nota: Pentru selectarea mai multor diapozitive apdsati tasta SHIFT simultan cu actiunea clic stanga

>

mouse pe diapozitivul de addugat la selectie.
Vizualizarea Paginda de note (Notes Page)

Tn acest mod de vizualizare puteti introduce informatii suplimentare in zona de note, care si
documenteze diapozitivul.

Vizualizarea Expunere diapozitive (Slide Show)
Acest mod de vizualizare lansecaza prezentarea pe ecran.

Dupa ce ati creat diapozitivele prezentarii, ati aplicat un anumit design si efecte speciale, puteti
lansa in executie prezentarea. In aceasta vizualizare veti vedea prezentarea in acelasi mod cum
va fi vazuta de audienta.

Panoramare (Zoom) — potrivirea dimensiunii diapozitivului curent conform cu cerintele de
lucru. Modifica factorul de scara fara sa intervind in mod real asupra dimensiunilor elementelor
din diapozitiv.

Fila Vizualizare — grupul Panoramare — butonul Panoramare (View — Zoom — Zoom), se
deschide caseta de dialog unde selectati procentul de vizualizare dorit.

Ce ati Tnvatat in acest capitol?

= Care sunt modurile de vizualizare ale unei prezentari.
= Ce operatii se pot efectua n fiecare mod de vizualizare.
= Copierea, reordonarea, duplicarea si stergerea diapozitivelor.
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5.6. Formatarea diapozitivelor si a prezentarii

Microsoft Office PowerPoint 2007 este prevazut cu numeroase Teme (Themes) - sabloane de
design predefinite, pe care le puteti aplica prezentarii pentru a-i da un aspect profesional.

5.6.1. Aplicarea unei teme prezentarii

Puteti formata repede si usor intreaga prezentare, sa-i dati un aspect profesional si modern prin
aplicarea unei teme (theme). Fiecare prezentare are o tema; diferenta este ca unele sunt mai colorate
decét altele.

Tema determina aspectul si culorile diapozitivelor si ofera prezentarii o impresie consistenta.

O tema include urmatoarele elemente, oferite ca pachet: stil de fundal, schema de culori,
dimensiuni si tipuri de font, si pozitii de substituenti

Schema de culori afecteaza culorile de fundal, de font, de umplere pentru forme, culori ale
bordurilor, hyperlinkurilor si ale altor elemente, cum ar fi diagramele si tabelele.

Tn legatura cu substituentii, tema respecta aspectul ales, doar ca efectueaza mici modificari.
Aplicarea unei Teme (Theme) diapozitivelor selectate sau prezentarii se face astfel:
1. Selectati diapozitivul sau diapozitivele carora vreti sa le aplicati o tema anume

2. Selectati fila Proiectare — grupul Teme (fila Design — grupul Themes), este afisata o lista de
teme, sau prin clic pe butonul [Mai multe| (More)), aveti acces la toate temele propuse, iar prin
comanda Mai multe teme la Microsoft Office Online (More Themes on Microsoft Office
Online), puteti avea acces la teme online.

serare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare
Culari =
) stiluri fundal ~
Aa Aa Aa—] | Aa |
EmEE EmEE mEE L] | ™ EmEEEE = Efecte . Ascundere ilustratii
Teme Fundal

3. Clic dreapta pe tema dorita si alegeti una din variantele:
- Se aplica la toate diapozitivele selectate (Apply to Selected Slides)

- Se aplica la toate diapozitivele (Apply to All Slides) - pentru a aplica tema aleasa
prezentarii

Puteti personaliza tema aplicata prezentarii folosind butoanele Culori (Colors), Fonturi (Fonts),
Efecte (Effects) din grupul Teme (Themes), pentru modificarea schemei de culori, fonturilor, efectelor
aplicate elementelor din prezentare.

Tema modificata poate fi salvata daca folositi comanda Salvare tema curenta (Save Current
Theme).

Comanda Rasfoire dupa teme (Browse for Themes) — este de rasfoire prin dosare pentru a gasi
teme suplimentare, eventual teme create de utilizator.
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serare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare

Toate temele =
Aceastd prezentare

- Particularizare

e |

Predefinit
4| Aa As— Aa
=

- ™

Mai multe teme la Microsoft Office Online...

U] Rasfoire dupdteme...

5 Salvare temd curenti...

5.6.2. Modificarea stilului de fundal

In versiunea Microsoft Office PowerPoint 2007, adiugarea unui fundal (background)
prezentarii consta in alegerea unui stil de fundal dintr-o galerie de stiluri propuse.

Fundalul este o componenta a temei. Daca doriti sa schimbati numai fundalul, alegeti un stil
diferit de fundal astfel:

1. Selectati diapozitivul sau diapozitivele pentru care se va aplica un stil nou de fundal.

2. Selectati fila Proiectare — grupul Fundal — buton [Stiluri fundal

(fila Design — grupul Background — Background Styles), se deschide o lista cu

stiluri

14 stiluri fundal ~

Ascundere ilustratii de fundal

Fundal F

3. Clic dreapta pe un stil dorit si alegeti una din variantele:
- Se aplica la toate diapozitivele selectate (Apply to Selected Slides)

- Se aplica la toate diapozitivele (Apply to All Slides) - pentru a aplica stilul de fundal
ales ntregii prezentari

= n Culori ~ 7, 1
:J = <) Stiluri fundal |
p—

Lo e
|
B Jj

@ Format fundal...

|
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Ce ati invatat Tn acest capitol?
=  Cum se aplica o tema unui diapozitiv sau unei prezentari.
= Cum sa modificati stilul de fundal unui diapozitiv sau unei prezentari.

5.7. Miniaturi, Imagini, Album foto

Miniaturi (Clip Art), Imagini (Picture), Album foto (Photo Album) sunt elemente pe care le
poate contine un diapozitiv, ce pot fi adaugate folosind pictogramele corespunzatoarele oferite de
substituentii din aspectele diapozitiv propuse sau folosind butoanele de comenzi din fila Inserare
(Insert).

o
- Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare
EllEl Lr‘- | A = 41 5 ,Q.é]
- J = 5 | £ (] - wdill
Gl HL] % | 4= ﬂﬂ w, = et ;,?‘— e | | gy @
Tabel || Imagine Miniaturda Album Forme SmartArt Diagrama Caseta Antet si WordArt Data  Wumar Obiect Film  Sunet
w foto ~ w text subsol - si ora diapozitiv w w
Tabele Tustratii Linkuri Text Miniaturi media

5.7.1. Adaugarea unei miniaturi

Inserarea unei miniaturi intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua metode:
EE

1. Alegeti un Aspect Diapozitiv (Slide Layout) care sa contina pictograma “!“ Miniatura (Clip
Art)
— In diapozitiv efectuati un clic pe aceasta. Apare in dreapta ferestrei panoul de activititi
Miniaturda (Clip Art)

— Se introduce fie un cuvant cheie de cautare a unei imagini, sau clic pe Organizare Miniaturi
(Organize clips), care deschide aplicatia Microsoft Clip Organizer cu acces la colectia de
miniaturi a pachetului Office

— Clic pe imaginea dorita si trageti-o in diapozitiv.
2. Selectati fila Inserare — grupul Iustratii — butonul (fila Insert —grupul

Illustrations —|Clip Art)

Pornire Inserare Proiectare Animatii E

| 2@ |r )
J a8 B LY B2l
Imaging Miniaturd Mbum Forme Smart&rt Diagrama

fpto = -
Tlustratii

Se deschide panoul de activitati Miniatura (Clip Art) si se procedeaza in continuare ca la punctul 1.
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5.7.2. Adaugarea unei imagini
» Inserarea unei imagini
Inserarea unei imagini intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua metode:
1. Alegeti un sablon pentru Aspect Diapozitiv (Slide Layout) care sa contind pictograma Imagine
(Picture) |-”—<3-|

— n diapozitiv efectuati un clic pe aceasta. Apare fereastra Inserare Imagine (Insert Picture)
@‘ Inserare imagine . d e @

Favorite Links Name) Date taken Tags Size Rating

R = e =2

FE Pictures p S

B Music Autumn Creek Desert Dock Forest
Leaves Landscape

[y Recently Changed

T e -
Forest Garden Green Sea  Humpback
Flowers | Flowers | Turtle Whale
i B & B
Oryx Toco Toucan Tree Waterfall Winter
Folders PN Antelope Leaves
Nume fisier: Frangipani Flowers v | Toate imaginile v

Instrumente v Inserare ]V Revocare

— Selectati discul, locul pe disc unde se afla figierul al carui continut vrem sa-1 inseram

— Selectati fisierul dorit din lista de fisiere existente

— Clic pe butonul |Inserarg (Insert).
2. Selectati fila Inserare — grupul Ilustratii — butonul (fila Insert — grupul

Ilustrations — )

Inserare Proiectare Animatii E

bof | BY &P 2 all

magine IMinigturd Album Forme SmartArt Diagramd
foto ~ =

Tlustratii

Se deschide fereastra Inserare Imagine (Insert Picture) si se procedeaza in continuare ca la punctul 1.

» Formatare imagini si miniaturi
Metoda 1

Fila Instrumente Imagine Format (Picture Tools Format) apare pe Panglica (Ribbon), atunci
cand selectati un obiect imagine sau 0 miniatura. Aceasta fila ofera comenzi pentru modificare si
formatare imagini $i miniaturi.
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Tj‘n 7 Prezentarel - Microsoft PowerPoint Instrumente imagine
o
—/ Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format
i Luminozitate ~ :sj: Comprimare imagini — —— — —— [} Forma imagine ~ L3 Aducere in prim plan ~ |3~ 'L_‘_ i l1z57am =
- [T —a o v -
(B Contrast ~ B3 Modificare imagine i ] — .d = [ Borduri imagine = || 3 Trimitere in utimf plan - [7]
- _ Trunchiere —1 =
%Recalarare - ":gReinitiaIizare imagine 7w Efecte imagine v "?-Q Panou de selecti Sk woe (16,76 em O
Ajustare Stiluri imagini [} Aranjare Dimensiune [F}

Astfel, acestor obiecte puteti S le aplicati muchii in diverse forme (forma de patrat sau curbe); sa
le aplicati 0 umbrire sau stralucire; sa le adaugati o bordura colorata; sa le trunchiati sau sa le
redimensionati, etc.

Comenzile din grupul Ajustare (Adjust) permit modificarea stralucirii, contrastului, culorilor,
dimensiunilor; in grupul Stiluri imagini (Picture Styles) sunt oferite diferite stiluri de aspect pentru
imagini, cu anumite caracteristici de forma, stil de bordare, efecte speciale, cu posibilitatea modificarii
acestora folosind butoanele de comenzi: Forma imagine (Picture Shape), Bordura imagine (Picture
Border), Efecte imagine (Picture Effects).

De asemenea puteti modifica aspectul unei imagini sau miniaturi daca

deschideti caseta de dialog Formatare imagine (Format Picture) prin clic pe i f“?"“
- - - — . . . g =] opiere
butonul lansator al grupului Stiluri Imagini (Picture Styles), prin modificarea |z .
proprietatilor obiectului selectat. By Modificare imagine..
i 5
MetOda 2 ._JJ Aducere in prim plan 4
Clic buton dreapta pe obiect si alegeti comenzile de formatare din meniul [ * ITimiterein uttimut pian | >
B erlink...
de context: — Sﬂ"l" e
2dlvare ca imagine...
— Dimensiune si pozitie (Size and Position) Zll | Dimensiune si pozitie...
% Formatare imagine...

— Formatare imagine (Format Picture)

5.7.3. Crearea unui album foto

Un album foto PowerPoint este 0 prezentare ce se poate crea pentru a afisa imagini personale
sau oficiale. Pentru a atrage atentia auditoriului, puteti adauga efecte care cuprind tranzitii Tntre
diapozitive, fundaluri colorate si teme, aspecte specifice si altele. Dupa introducerea imaginilor in
album, aveti posibilitatea sa adaugati legende, sa reglati ordonarea si aspectul, sa incadrati imaginile si
chiar sa aplicati o tema pentru a particulariza si mai mult aspectul aloumului.

Pentru a partaja albumul foto cu alte persoane, acesta se poate trimite ca atasare la un mesaj de
posta electronica, poate fi publicat pe Web sau imprimat.

»  Crearea unui Album foto

1. Lansati fila Inserare — grupul Hustratii — clic pe sageata de sub Album foto — clic Album
foto nou (fila Insert — grupul Illustrations — Photo Album — New Photo Album)
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Pornire Inserare Proiectare Animatii E

- B ED D

Imagine MiniaturélArbuml Forme SmartArt Diagrama
foto - ke

Album foto nou...
@ Editare album foto...

x|

2. Tn Tn caseta de dialog Album foto (Photo Album), sub Inserare imagine din (Insert picture

from), faceti clic pe (File/DiSC)

Album foto

Continut album

Inserare imagine din: Imagini in album: Examinare:

Figier Disc. ..
Inserare text:

Casetd text poud

Optiuni imagine:
Legende sub toate imaginile

Mu este disponibil& nicio
examinare pentru aceasta
selectie

Toate imaginile alb-negru

Eliminare A2

Aspect album

Aspect imagine:  |Potrivire la diapozitiv
Form& cadru; Dreptunghi

Tema: Réasfoire...

Creare Revocare

3. Tncaseta de dialog Inserare imagini noi (Insert New Pictures) selectati folderul (exemplu
Sample Pictures) care contine imaginea pe care doriti s-o inserati, apoi clic pe butonul |Inserare

(insert).

Favorite Links Name Datetaken  Tags Size Rating
E\ Documents I -

!D‘ Music Autumn Creek Desert Dock Forest
@ Recently Changed Leaves Landscape

5
IR Searches

S R
L=

Forest Frangipani Garden

Green Sea | Humpback

Flowers Flowers Whale

Oryx Toco Toucan Tree Waterfall Winter

Folders ~ Antelope Leaves
Nume fisier: Green Sea Turtle v | Toate imaginile v

Instrumente v Revocare

Pentru exemplificare veti insera cateva din imaginile din folderul Sample Pictures prin lansarea

repetatatd a comenzii de inserare imagine, clic pe [Figier/Disc |(File/Disc), imagini ce vor aparea in
lista Imagini tn album (Pictures in album) in ordinea inserarii.
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Aceste imagini pot fi reordonate prin folosirea butoanelor sageti de sub caseta Imagini in album
(Pictures in album).

4. 1n caseta de dialog Album foto (Photo Album) faceti clic pe [Creare] (Create)).

»  Modificarea unui Album foto

1. Lansati fila Inserare — grupul Ilustratii — clic pe sageata de sub Album foto — clic Editare
album foto (fila Insert — grupul Illustrations — Photo Album — Edit Photo Album)

Editare album foto @l&]

Continut album

In imagi i Imagini in album: Examinare:

Desert Landscape
Garden

Inserare text: Tree

e Fanes
Casetd text noud Wi =
= Forest Flowers Mu este disponibilé nido
examinare pentru aceastsd
Optiuni imagine: selectie

Egende sUD 0ate Imaginie

[ Toate imaginile alb-negru

Aspect album
Aspectimagine: | Potrivire la diapozitiv

Dreptungh

Modificirile ficute diapozitivelor din albumul foto in afara casetei de dialog Format album foto, precum
fundalul 5i animatile diapozitivului, se pot pierde cand faceti dic pe Actualizare, Recuperati aceste
modificiri fcdnd dic pe Anulare din meniul Editare.

[&cmalizare ] [ Revocare ]

2. Efectuati modificarile dorite asupra albumului cum ar fi: stergere imagini, adaugare imagini,
alegerea mai multor imagini intr-un diapozitiv (caseta Aspect imagine (Album Layout)), alegeti
o anumitd tema, adaugare de legenda sub imagini (clic pe optiunea Legende sub toate imaginile
(Captions below ALL pictures), dupa ce ati ales un tip de Aspect imagine).

3. Clic|Actualizare (Update)) modifica albumul initial conform modificarilor efectuate.

5.8. Lucrul cu tabele
»  Inserarea unui tabel
Inserarea unui tabel intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua metode:

1. Alegeti un Aspect Diapozitiv (Slide Layout) care sa contina pictograma Tabel B
— Tn diapozitiv efectuati clic pe pictograma de tabel
— Introduceti numarul de coloane si de randuri dorite
— Tn tabelul care se creeaza introduceti datele

— Cand ati terminat de introdus datele, clic in exteriorul tabelului.
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Mai jos aveti un exemplu de tabel.

PRODUSE TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4

MOUSE 10,00 lei 50,00 lei 90,00 lei 130,00 lei

TASTATURA 20,00 lei 5,00 lei 50,00 lei 50,00 lei

ucC 15,00 lei 40,00 lei 65,00 lei 90,00 lei

MONITOR 40,00 lei 85,00 lei 130,00 lei 175,00 lei
]

Tabel

2. Fila Inserare — grupul Tabele — clic pe butonul Tabel ™ (fila Insert — grupul Table —
butonul [Table, alegeti prin selectie cu ajutorul mouse-ului un numar de coloane si de randuri,
apoi pasii sunt cei de la punctul 1.

Modificarea si formatarea unui tabel

In urma selectarii unui tabel apar pe Panglica filele Instrumente Tabel Proiectare si Aspect
(filele Table Tools Design si Layout), cu ajutorul carora modificati si formatati tabelul.

Astfel ca:

— Modificarile de structura (coloane si randuri), unire celule, dimensiune tabel se fac cu
comenzile din fila Aspect — grupurile Ridnduri si coloane, Imbinare, Dimensiune celula,
Dimensiune tabel (fila Layout — grupurile Rows & Columns, Merge, Cell Size, Table
Size).

EX2 - Microsoft PowerPoint Instrumente tabel

Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare
s Inserare dedesubt 2 - = = = 4] inatime: 9,03 em 2 'y
L@ Gisi e = Qhsa ol EEE [ Dbeeese (W
H Inserare stinga ,_J.] Latime: (1524 cm 5
Selectare | Vizualizare Stergere Inserare Imbinare Scindare —1 284 cm  : == =[1=| ||| Orientare Margini Aranjare
- linii de grila deasupra il nserare Ia dreapta celule  celule Sl pi= R = text~ celule~ Blocare raport aspect -
Tabel Rénduri 5i coloane imbinare Dimensiune celuld Aliniere Dimensiune tabel

— Formatarea tabelului, cu aplicarea de scheme de culori, de umpleri, bordari se face cu fila
Proiectare — grupul Stiluri tabel (fila Design — grupul Table Styles) care ofera o galerie
de stiluri de tabele.

EX2 - Microsoft PowerPoint Instrumente tabel

i e
—/I Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Aspect 3
Rénd antet Prima coloana | _ __ _ _ CEEEE  EEEEE EE=EE —EEEE D - ﬁ‘ A - - ﬁ :])

Rénd Total Ultima coloand ppmp——— = == EEEEE =EEER SRS | §| A4 1pct. hd -
o PR }:__:: EEEEE Ce=E= EEEEE Stiluri Desenare Radierd
Randuri alternante Coloane alternante A rapide ~ A /’ Culoare stilou = t3pe|
Optiuni stil tabel Stiluri tabel Stiluri WordArt = Desenare borduri

Detalii referitoare la modificarea si formatarea tabelelor le vedeti la modulele Word 2007 si
Excel 2007
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Ce ati invatat Tn acest capitol?
= Cum se insereaza 0 miniatura in diapozitiv.
= Cum se insereaza o imagine in diapozitiv.
=  Cum se creeaza un tabel.
= Cum se editeaza aceste obiecte.
= Cum se formateaza aceste obiecte.

5.9. Diagrame, llustratii SmartArt, Forme

Diagrame (Chart), ilustratii SmartArt (SmartArt), Forme (Shapes) sunt elemente pe care le
poate contine un diapozitiv, ce pot fi adaugate folosind pictogramele corespunzatoarele oferite de
substituentii din aspectele diapozitiv propuse sau folosind butoanele de comenzi din fila Inserare
(Insert).

—-/ Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare
o [ P A E = 5 ¢ e
. '] = = ¥ 45 -
a @ e LY a= ﬁ © = oy L= e | | Qe )
Tabel || Imagine Miniaturda Album Forme SmartArt Diagrama | Hyperlink Actiune | Casetda Antet si WordArt Datd  MWumar  Simbol Obiect Film  Sunet
T foto~ - text subsol - si ora diapozitiv ~ ~

Tabele Iustratii Linkuri Text Miniaturi media

—_—— e

5.9.1. Inserarea si prelucrarea diagramelor

Aplicatia la care apeleaza Microsoft Office PowerPoint 2007 pentru crearea, modificarea
diagramelor este Microsoft Office Excel 2007

»  Inserarea unei diagrame
Inserarea unei diagrame (chart) intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua metode:

1. Alegeti un Aspect Diapozitiv (Slide Layout) care sa contina pictograma Inserare Diagrama
(Insert Chart)
— In diapozitiv efectuati clic pe pictograma

N ui
Inserare Diagrama (Insert Chart) :
Se afiseazd 0 caseta de dialog Inserare
Diagrama (Insert Chart) cu o lista de
tipuri de grafice.

— Alegeti un tip de diagrama, apoi clic pe

O RPN WA U N ® O

— Se deschide o foaie de date in aplicatia
Excel cu valori implicite. 5.0. WORD EXCEL POWERPOINT

— Introduceti propriile date in foaia de date sau puteti importa date din Excel sau sa lipiti
date din alte programe.
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— Clic in exteriorul ferestrei de date, se revine in diapozitiv, graficul obtinut este creat pe baza
datelor noi introduse si poate arata ca in imagine.
2. Clic fila Inserare — grupul Hustratii — buton (fila Insert — grupul Illustrations —
buton [Chart), apoi pasii sunt aceeasi ca la punctul 1.

»  Modificarea si formatarea diagramelor

Modificarea si formatarea diagramelor se realizeaza cu ajutorul filelor Instrumente diagrama
Proiectare, Aspect si Format (Chart Tools Design, Layout si Format), care apar odata cu
selectarea unei diagrame. Astfel ca:

— Modificarea tipului de diagrama se face folosind fila Proiectare — grupul Tip —
butonul [Modificare tip diagramd] (fila Design — grupul Type — Change Chart

Type)
— Modificarea datelor initiale se face folosind butoanele din grupul Data (Date)

— Formatarea graficului se efectueaza prin alegerea unui stil de diagrama din galeria
de stiluri, oferita in grupul Stiluri de diagrame (Chart Styles)

EX2 - Microsoft PowerPoint Instrumente diagrama

e
—J Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Aspect Format

T e = | [
= —g] = |
g B | 7= - -
Modificare  Salvare Selectare Editare J—-J- _.Jﬂ_..lll = | = I I I —
tip diagrama ca sablon date date i i
Tip Date Aspecte de diagrame Stiluri de diagrame

Detalii referitoare la modificarea si formatarea graficelor le vedeti la modulul Microsoft Office
Excel 2007.

5.9.2. llustratii SmartArt

O ilustragie SmartArt (SmartArt Graphics) este o reprezentare vizuala a informatiilor, cum ar fi
0 homogramd, 0 organigrama, etc.

Cand creati o ilustratie SmartArt trebuie sa alegeti un tip, adica o categorie de ilustratii precum:
Proces (Process), lerarhie (Hierarchy), Ciclic (Cycle) sau Relatie (Relationship). Fiecare tip contine
mai multe aspecte. Functie de scopul ilustratiei alegeti din lista de tipuri, cel care se potriveste.

Inainte de a crea ilustratia SmartArt, vizualizati ce tip si ce aspect sunt cele mai potrivite pentru
afisarea datelor, in functie de ce vreti sa redati prin ilustratia SmartArt. Puteti sa comutati intre aspecte
rapid si cu usurinta, pand cand gasiti formatul care ilustreaza cel mai bine mesajul dvs. Elementul
grafic ar trebui sa fie clar si usor de urmat.

Va prezentam cateva moduri de utilizare a ilustratiilor SmartArt:

— Punctele principale dintr-o lista cu marcatori se pot plasa inh forme corelate care nu urmeaza
un format vertical strict si care se pot colora pentru impact si claritate.

— llustrati un plan de productie, utilizdnd o cronologie grafica care prezinta etapele cheie.

— Afisati un proces utilizand forme si sageti conectate pentru a face ca o anumita ordine sa fie
directa si clara.
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— Aveti posibilitatea sa efectuati conversia unei liste cu marcatori intr-o ilustratie SmartArt.
Exemple de ilustratii SmartArt:
A. Creare unei ilustratii SmartArt de tip proces
Inserarea unei ilustratii SmartArt intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua metode:

Metoda 1:

Alegeti un aspect diapozitiv (layout) - care sa contina pictograma ilustratiei SmartArt £

1. Faceti clic pe pictograma ilustratiei si se deschide caseta de dialog Alegeti o reprezentare
grafica SmartArt (Choose a SmartArt Graphic) care afiseaza o galeria de ilustratii:

Alegeti o reprezentare graficd SmartArt @gl
e A Y 5E 568
P_-| Toate ]
§ Listd Proces
2% Proces —
£ ade saa OET gaa Clﬂ'.. i
iy Terarhie
Eﬂ Relatie
. g mp -
Matrice
Proces de blocare continuu
2 Piramida = ' P
Se utilizeazé pentru a afisa o progresie
Doo ESD B C pasi secvential ai unei activitati, proces
v sau flux de lucru, Functioneaza cel mai
bine cu text minim de Nivel 15i de Mivel
C - |2
L ==
- —
28 BE ge=s OO -

2. Alegeti o categorie de ilustratii, respectiv un tip de ilustratie din lista afisata in zona
centrala a casetei. Alegeti categoria Proces (Process), model selectat in fereastra de mai
sus. Apare |mag|nea dln figura urmatoare:

= INITIERE
* [Text] =)
» [Text] | ‘IT
[Text] [Text] @@
subtitlL

3. Completati casetele ilustratiei cu text, imagini, functie de tipul de reprezentare grafica ales

Toate ilustratiile SmartArt contin un panou Text, pe care puteti sa-l utilizati sau nu. Panoul este
destinat tastarii textului ilustratiei si pentru realizarea altor tipuri de editari la ilustratie. De asemenea,
aveti posibilitatea sa lucrati direct n ilustratie.

Pe masura ce tastati, PowerPoint regleaza dimensiunea fontului astfel incét textul sa se
potriveasca n interiorul formelor. Atunci cand terminati de tastat tot continutul, daca nu sunteti
multumit de unele dintre dimensiunile de font, aveti posibilitatea sa redimensionati textul din interiorul

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii aplicatiilor pentru prezentiri electronice;
aplicatia POWERPOINT din MicrosoftOffice”

Dan A1




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

formelor individuale.
Mai jos aveti ilustratia SmartArt completata:

Metoda 2:

Fila Inserare — grupul Hustratii — clic pe butonul (fila Insert — grupul lllustrations

— buton [SmartArt), apoi pasii sunt cei de la punctul 1.

B. Creare unei ilustratii SmartArt de tip ierarhic — Organigrama

Daca doriti sd realizati o reprezentare graficd care sa ilustreze relatiile ierarhice dintr-0
companie, puteti folosi 0 ilustratie SmartArt de tip lerarhie (Hierarchy) care are un aspect de
tipul Organigrama (Organization Chart). Pasii pe care trebuie sa-i urmati sunt urmatorii:

1. Fila Inserare — grupul Hustratii — buton — (fila Insert — grupul Hlustrations

— buton [SmartArt).

Parnire Inserare Proiectare Animatii Ex

ke B B8 P2l

Imagine Miniaturd Album Forme |Smartart|Diagrama
foto - w

Tlustratii

2. Din caseta de dialog Alegeti o reprezentare grafica SmartArt (Choose a SmartArt
Graphic), alegeti categoria lerarhie (Hierarchy) — clic pe Organigrama (Organization
Chart) si chc@

% Toate

i st é- [ —

w2 Proces

o as = EE

i Cidic = = ==

- E - ==

E— (RN R

f}] Relatie
Matrice

/= Piramida

&
1

Organigrama

Se utilizeaza pentru a afisa informatii
ierarhice sau relatii de raportare intr-o
organizafie, Forma pentru asistent si
aspectele de agitare pentru
Organigrama sunt disponibile cu acest
aspect,

[ OK ] [ Revocare ]
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3. Introduceti textul in formele ilustratiei.

Exemplu de organigrama aveti in figura de mai jos:

MANAGER ‘

ASISTENT |
MANAGER \

' |
‘SEFSECTIEl‘ SEFSECTIE2  SEFSECTIE3

Conversia unei liste la o ilustratie de tip SmartArt

Aceasta caracteristica de conversie se aplica doar la text, in interiorul unui substituent sau al altei
forme.

Dintre programele Microsoft Office care ofera ilustratii SmartArt, doar PowerPoint 2007 are
abilitatea de a face conversia unui text sau unei liste existente in ilustratie SmartArt.

Pasii care trebuie urmati in realizarea conversiei unei liste intr-o ilustratie SmartArt:

e Clicin interiorul listei

e Clic pe fila Pornire — grupul Paragraf — butonul |Conversie in reprezentarea graficd
. — I
SmartArt (fila Home — grupul Paragraph — |but0nu| Convert to SmartArt Graphld) =

e Sedeschide galeria cu tipuri de reprezentari grafice SmartArt, clic pe unul din ele
Mai jos aveti un exemplu al unei asemenea conversii:

RN

Ce anume face ca firma sa fie unica

* Ce anume face ca firma sa fie unica

* Ce anume face ca firma sd aiba succes Ce anume face ca firma sa aiba succes
s Viziune impartasita

* Analizati activitatile cheie intreprinse in anul
trecut

Viziune Tmpartasita

Analizati activitatile cheie intreprinse in
anul trecut

!

Listd cu marcatori T
Illustratie SmartArt
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Modificarea si formatarea ilustratiei SmartArt

Modificarea unei ilustratii SmartArt, precum si formatarea acesteia se fac cu ajutorul filelor
Instrumente SmartArt Proiectare si Format (SmartArt Tools Design si Format), care apar odata
cu selectarea unui asemenea element.

Modificarile de structura ale unei reprezentari grafice se fac cu comenzile din fila Instrumente
SmartArt Proiectare — grupurile Creare ilustratie si Aspecte (fila SmartArt Tools Design —
grupurile Create Graphic si Layouts).

EX2 - Microsoft PowerPoint Instrumente SmartArt

5] Adaugare marcator « F ovare —
=) = o .
) & Dela dreapta la stinga | & Retrogradare || [N ‘
Adaugare

forma = Aspect A Panou text o

Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Format

) | 9.
Modificare m (ﬁi i i i —J

Reinitializare
culori = grafic
Creare ilustratie Aspecte Stiluri SmartArt Reinitializare

TR

Al | 4

Puteti aplica un design profesional folosind combinatii de culori pentru toate formele din
ilustratia SmartArt simultan, sau puteti schimba culoarea pentru fiecare forma, respectiv pentru
linia de contur a formei.

Formatarea ilustratiei se efectueaza cu comenzile din fila Instrumente SmartArt Proiectare —
grupul Stiluri SmartArt (fila SmartArt Tools Design — grupul SmartArt Styles), respectiv din fila
Instrumente SmartArt Format — grupurile Forme, Stiluri de Forme, Stiluri WordArt (fila
SmartArt Tools Format — grupurile Shapes, Shape Styles, WordArt Styles).

n _ ;T d;l Mai mic =/ Efecte formd ~

EX2 - Microsoft PowerPoint Instrumente SmartArt

—/ Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Format

. T Y . . Z . A - - —
,J)Hodlflcare forma &Umplere forma oy Umplere text & =

= Efecte text - o

Stiluri WordArt 'T-

b +4 Mai mare Abc abc | v CZ cConturforma - X& f - &7 schitatext ~
tare = r Aranjare | Dimensiune
I

Forme Stiluri de forme

1. Schimbarea schemei de culori pentru intreaga ilustratie SmartArt se poate face astfel:

Fila Instrumente SmartArt Proiectare — grupul Stiluri SmartArt (fila SmartArt Tools
Design — grupul SmartArt Styles), puteti alege alt stil predefinit din galeria de stiluri pe care o
deschideti prin clic pe butonul Mai multg (More)

Actionati butonul Modificare culori| (Change Colors)care deschide o galerie de stiluri de
culori si alegeti unul din ele pentru reprezentarea grafica selectata

2. Schimbarea proprietatilor de culoare (umplere, contur) pentru forme individuale

Selectati forma (shape) pe care vreti s-0 formatati

In fila Instrumente SmartArt Format — grupul Stiluri de forme (fila SmartArt Tools
Format — Shape Styles) folositi fie galeria de stiluri predefinite, fie butoanele [Umplere
formd (Shape Fill)) - pentru schimarea culorii de umplere, [Contur formd (Shape Outling) —

pentru schimbarea liniei de contur, Efecte formd (Shape Effects) — pentru aplicarea unor
efecte de umbra, stralucire, reflexie, rotatie 3-D.

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii aplicatiilor pentru prezentiri electronice;
aplicatia POWERPOINT din MicrosoftOffice”

Dan AA




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

5.9.3. Adaugarea formelor

Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 foloseste mai multe
instrumente de desenare care sunt valabile si in celelalte produse
Microsoft Office. Fiecare obiect desenat are asociat un set de
proprietati care pot diferi de la un obiect la altul.

Pentru crearea formelor predefinite se foloseste fila Pornire —
grupul Desen — butonul (fila Home — grupul Drawing —
butonul [Shapes)) care deschide o galerie de forme automate grupate pe
categorii: linii, dreptunghiuri, forme de baza, sageti, stele si benere si
altele.

’_r‘} =5 |_ 2 Umplere formd ~
- - C & Contur forma ~

Forme [Aranjare Stiluri )
= - rapide = = Efecte forma -

Desen ]

»  Desenarea diferitelor forme predefinite
Urmati pasii de mai jos in realizarea unei forme predefinite:

1. Clic fila Pornire — grupul Desen — butonul [Forme (fila
Home — grupul Drawing — butonul Shapeﬁ) si alegeti din
galeria de forme automate care se deschide prin clic forma
dorita pe care vreti s-0 desenati

2. Executati clic intr-un loc in diapozitiv unde va fi plasat coltul
stanga sus al formei care se va desena, cu butonul mouse-ului
apasat se deplaseaza cursorul spre coltul dreapta jos ce va
defini dimensiunea formei.

Daca la aceasta actiune se asociaza si tasta Shift apasata, se va obtine o forma regulata (exemplu:

n loc de elipsa, un cerc; in loc de dreptunghi un patrat).

Punctul de
start

T

) &
— —i=d [* Contur forma
Forme |Aranjare Stilu

- -

Forme recent utilizate
E~xNOoO0ALLS G
CIRTAR N

Linii
NSNS TLTLL T NG %

Drreptunghiuri
I o e e g e |

Forme de baza
HOAMILOCGODO®®
@GLOIOr Ly od
Q0@ xa (SN
(350 14>

sageti bloc
DFER LRI LRI
& duwnpoD D [RLIG]E
Gon

Forme ecuatie
=R =S8

Schema logica
OO0l eoCayd
oUARNKB K ¢ AVED
QBOoo

Stele si forme ondulate
DR ARDOCEE RS
s 2 (1) &) [T 11 RI 0

Explicatii
Q0O 3.0 0 A7 AL gl 45 A
A0 AQ o

Butoane acfiune

(=21 (=] =] (=1 el (@] [w] (=] [B] [ 2] [ ] ~

Punctul de
finish
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Modificarea si formatarea formelor automate

Fila Instrumente de desen Format (Drawing Tools Format) apare pe Panglica (Ribbon), atunci
cand selectati o forma desenata. Selectati aceastd fila si utilizati butoanele si optiunile de aici
pentru a lucra cu obiectul de tip forma automata.

Pentru modificarea proprietatilor de umplere cu o anumita culoare, modificari pentru linia de
contur, efecte deosebite, folositi fila Instrumente de desen Format — grupul Stiluri de forme
(fila Drawing Tools Format — grupul Shape Styles).

EX2 - Microsoft PowerPoint

Instrumente de desen

a
—/ Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format

N SIS < - &Umplere forma ~ Lf\. =5 Tk Aducere in prim plan ~ .L‘:l.' %J 339 m
ya) ,Ooak (5= Abc ~ [ cContur forma ~ & - | By Trimitere in ultimul plan ~ If]

Stiluri =
vt s iluri oy || 2486

7| @l Efecte forma v rapide » (87 H1; Panou de seledtie
Inserare forme Stiluri de forme T | Stiluri WordArt T Aranjare Dimensiune

Pl

Redimensionarea formelor automate

o Clic pe forma de modificat dimensiunea. Apare
forma fincadrata intr-un dreptunghi imaginar @ j—ﬂ— =
prevazut cu opt marcaje. <

o Pozitionati mouse-ul pe unul din ele, pana ce
aceasta ia forma cursorului de sageata dubla. = =

o Executati un clic si trageti in directia dorita pentru
marirea sau micsorarea formei.

Ordonarea formelor automate

Daca aveti mai multe obiecte desenate si vreti sa le asezati intr-o anumita ordine, apelati la
grupul de comenzi de aranjare in stiva, prin fila Instrumente de desen Format — grupul
Aranjare (fila Drawing Tools Format — grupul Arrange).

‘L Aducere in prim plan - =~
[P c £ - £ L)
o4 Trimitere in ultimul plan = |

L?-l':; Panou de selectie Sh

Aranjare

Pasii pe care trebuie sa-i faceti in schimbarea pozitiei unui obiect fata de celelalte cu care se
suprapune total sau partial sunt urmatorii:

e Selectati obiectul pe care vreti sa-1 mutati in relatie cu un alt obiect. (exemplu: obiectul stea
de mai jos).

e Alegeti una din comenzile prezentate mai sus, care este potrivita, exemplu Trimitere n
ultimul plan (Send to Back), pentru a-1 trimite in spatele formei sageata.
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e Veti obtine figura de mai jos:

Nota:

In afara de obiectele pe care le propune aplicatia PowerPoint ca elemente componente ale
diapozitivelor prezentarii, acestea mai pot contine informatii si din alte aplicatii. De exemplu
text prelucrat cu un procesor de texte precum Microsoft Word, tabele lucrate intr-un produs
tabelar — Microsoft Excel, desene realizate cu programe specializate, etc.

Una din metodele copierii acestor tipuri de informatii in diapozitivele unei prezentdri este
urmatoarea:

dintr-o foaie de date Excel), apoi lansati comanda de copiere

selectati informatia pe care vreti s-o copiati (textul dintr-un document Word,; tabelul

selectati diapozitivul unde vreti sa lipiti informatia, apoi lansati comanda de lipire.

Ce ati Tnvatat Tn acest capitol?

Cum se insereaza o diagrama in diapozitiv.

Cum se insereaza si prelucreaza o ilustratie SmartArt in diapozitiv.
Cum se deseneaza obiecte de tip forme automate.

Cum se editeaza aceste obiecte.

Cum se formateaza aceste obiecte.

Cum se aseazi in ordinea dorita un obiect fata de altul.
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5.10. Asocierea efectelor de animatie unei prezentari

5.10.1. Aplicarea efectelor de animatie textului si obiectelor

Aveti posibilitatea de a aplica efecte de animatie, efecte speciale de imagine sau sunet textelor,
reprezentarilor grafice, diagramelor si altor obiecte din diapozitive, pentru a atrage atentia asupra
punctelor importante si pentru a spori interesul pentru prezentare. Acestea sunt vizibile la Lansarea
prezentarii (Slide Show)

Pentru a simplifica proiectarea cu animatii, aplicati un efect de animatie predefinit, standard,
elementelor aflate in diapozitivele prezentarii.

Aveti posibilitatea sa aplicati animatii particularizate elementelor din diapozitive, unui text sau
unui paragraf, inclusiv unui singur element cu marcatori sau intregii liste.

De exemplu, aveti posibilitatea sa aplicati o animatie de zbor tuturor elementelelor unui
diapozitiv sau unui singur paragraf dintr-o lista cu marcatori.

Utilizati efectele de intrare, accentuare sau iesire in plus fatd de cele prestabilite. Aveti de
asemenea posibilitatea de a aplica mai multe animatii unui element, pentru a face ca elementul cu
marcator ,,sa intre in zbor” si apoi ,,sa iasa n zbor”.

Aveti posibilitatea sa examinati animatiile pentru text si obiecte pentru un diapozitiv sau pentru
toata prezentarea.

»  Aplicarea unui efect de animatie standard unui element:
1. Selectati textul sau obiectul pe care doriti sa 1l animati

2. Fila Animarii — grupul Animatii —clic pe lista Animare (Fila Animations — grupul
Animations — Animate), selectati un efect de animatie din lista de efecte predefinite.

37
4 Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format

« b Sunet de tranzitie: ' [Fara sunet] - || Avansare diapozitiv

D) 1.4 Animare: | Zbe in. v 1
i L3 : Zbor spre in... 5 i
« =3 = i 1) y b = _‘—?l_ Viteza de tranzitie: Repede - | ¥ La dic de mouse
Examinare E\.’;;_‘-Animatie particularizata | -

= ;_J]Se aplica tuturor V| sutomat dupa:

Examinare Animatii Tranzitie |a acest diapozitiv

Puteti aplica oricate efecte de animatie obiectelor dintr-un diapozitiv, cu conditia sa nu
ingreuneze prezentarea.

Pentru a reda animatia asociata obiectului ales, lansati examinare animatii urmand calea: fila
Animatii — grupul Examinare — butonul Examinare| (Fila Animations — grupul Preview —

Preview).
»  Aplicarea unui efect de animatie particularizat unui element:
1. Selectati textul sau obiectul pe care doriti sa 1l animati

2. Fila Animatii — grupul Animatii — buton |Anima,tie particularizatd\ (Fila Animations —
grupul Animations — \Custom Animationl), se deschide panoul cu acelasi nume in partea
dreapta a ferestrei.
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3. Tn panoul de activitati deschis, faceti clic pe Adadugare efect (Add Effect), apoi alegeti una

- - - - . * Animatie particularizata ¥ x
sau mai multe din variantele urmatoare:

Intrare 3

— Efecte din grupul Intrare (Entrance) pentru intrarea cu efect a
textului sau obiectului dorit

Accent 3

= lesire 3

gl g S

Cdi de mizcare »

— Efecte din grupul Accent (Emphasis) pentru a adauga un efect
de marire/micsorare, rotire unui text sau unui obiect

08 Ficture 3
— Efecte din grupul Zesire (Exit) pentru a adauga unui text sau
unui obiect un efect de iesire din diapozitiv

— Efecte din grupul Cai de miscare (Motion Paths) pentru a
adauga un efect care face ca textul sau obiectul sa se
deplaseze in diapozitiv pe anumite directii, cai.

»  Eliminarea efectelor de animatie

1. Tn modul de vizualizare Normal, selectati obiectul ciruia vreti si-

. . . . 4t A
i eliminati un efect atasat 3| (> Redme)

2. Fila Animatii — grupul Animatii — buton °| B e aponve
particularizatdl (Fila Animations — grupul Animations — jj [Y/pxaniare autonats

Custom Animation)), se deschide panoul de activitati corespunzator

3. Clic pe butonul [Eliminare| (Remove |).

5.10.2. Adaugarea efectelor de tranzitie intre diapozitive

Tranzitiile Tntre diapozitive sunt efecte asemanatoare animatiilor, care se lanseaza in vizualizarea
Expunere diapozitive (Slide Show), atunci cand se trece de la un diapozitiv la altul. Aveti posibilitatea
sa controlati viteza fiecarui efect de tranzitie intre diapozitive si sa adaugati sunete.

Microsoft Office PowerPoint 2007 ofera multe tipuri diferite de tranzitii intre diapozitive.

Aplicarea efectelor de tranzitii in prezentare se face cu ajutorul filei Animatii — grupul
Trangzitie la acest diapozitiv (fila Animations — grupul Transition to This Slide).

Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Farmat
= - él; Sunet de tranzitie:  [Fara sunet] - | Avansare diapozitiv
@B ﬂ ﬂ @i‘ ﬁ‘ b ]‘ - i viteza de tranzitie: Repede * | ¥ La dic de mouse
-~ — = 30 5e aplicd tuturor ¥ Automat dupa: 0OC

Tranzitie la acest diapozitiv

> Aplicarea unui efect de tranzitie unui diapozitiv
1. Selectati diapozitivul pentru care vreti sa adaugati un efect de tranzitie

2. Fila Animatii — grupul Tranzitie la acest diapozitiv (fila Animations — grupul Transition to
This Slide), clic pe unul din efectele vizibile, sau pe altul din galeria de efecte existente,
deschisa prin clic pe butonul [Mai multe| (More))

3. Daca doriti si aplicati efectul de tranzitie tuturor diapozitivelor folositi butonul
tuturor] (Apply To All)
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4.

>

1.
2.

>

1.

Setati viteza de tranzitie din lista care se deschide prin clic pe lista Vitezd de tranzitie
. Ei] = - S -
(Transmon Speed) LF Viteza de tranzifie: Repede

Setati un tip de sunet din lista Sunet de tranzitie (Transition Sound) * >Nt detanziie: [Far sunef]  »
care sa insoteasca tranzitia

Stabiliti metoda de trecere de la un diapozitiv la altul in cadrul prezentarii: metoda automata
sau cu ajutorul mouse-ului, sau amandoua, folosind variantele din Avansare diapozitiv
(Advance Slide).

Avansare diapozitiv

¥ La clic de mouse

-

| Automat dupa: 00:02,04

-

Nota: Daca doriti sa aplicati un efect de tranzitie tuturor diapozitivelor clic pe butonul
tuturor] (Apply To All)

Eliminarea unui efect de tranzitie asociat unui diapozitiv

Selectati diapozitivul caruia vreti sa-i indepartati un efect de tranzitie
Selectati Fara tranzitie (No Transition) din galeria de efecte de tranzitii
Tnregistrarea temporizirii in timpul repetitiilor — Rehearse Timing

Pentru a fi siguri ca va incadrati in timpul alocat pentru sustinerea prezentarii, puteti sa va
nregistrati timpi pentru fiecare diapozitiv din prezentare, astfel:

Stabiliti tipul de vizualizare Sortare diapozitive (Slide Sorter):

Tn fila Vizualizare — grupul Vizualizari prezentdri — clic pe butonul [Sortare diapozitive]
(fila View — Presentation Views — Slide Sorten)

Porniti expunerea in modul repetitie:

n fila Expunere diapozitive — grupul Configurare — clic pe |Programarea repetitiilor]
(Slide Show — grupul Set up — clic pe [Rehearse Timing)) pentru a inregistra un anumit timp
de expunere pentru fiecare diapozitiv, respectiv pentru intreaga prezentare.

-
- Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Farmat
'_E Te _fLI—r o.jJ * »Y Inregistrare naratiune mll| Rezolutie: Utilizare rezolutie cure.. ~
g — e — ij') Programarea repetitiilor =F
Dela Din diapozitivul | Expunere diapozitive | Setare expunere Ascundere - - ) .
inceput curent particularizata = diapozitive diapozitiv /| Programarea repetitiilor Utilizare vizualizare prezentator
Pornire expunere diapozitive Configurare Monitoare

3. Apare bara de instrumente Repetitie (Rehearsal), si in caseta Timp diapozitiv (Slide Time)
Tncepe sa se cronometreze timpul pentru diapozitivul curent
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% l:l:l:ll:l:lild ".‘}I U:UU|U4

[ | I I
1 2 3 4 5

- Butonul 1 - Urmatorul (Next)

- Butonul 2 - Pauza (Pause)

- Butonul 3 - Timp diapozitiv (Slide Time)

- Butonul 4 - Repetare (Repeat)

- Butonul 5 - Contor al timpului total pentru prezentare

4. Faceti clic pe butonul Urmdtorul] (Next) cand doriti si vi deplasati la urmatorul diapozitiv.

5. Aplicatia inregistreaza timpii stabiliti pentru fiecare diapozitiv.
6. Dupa ultima inregistrare, apare un mesaj care afiseaza timpul total pentru prezentare si
sunteti intrebat daca pastrati timpii nregistrati.

7. Daca nu ati fost initial in modul de vizualizare Sortare diapozitiv (Slide Sorter), acum dupa
ultimul mesaj dat, se va deschide acest tip de vedere.

5.10.3. Inserarea butoanelor de actiuni

Un buton actiune este un buton predefinit care se poate insera in prezentare si pentru care se pot
defini hyperlinkuri. Butoanele actiune sunt forme ce reprezinta sageti (dreapta, stanga) si simboluri
pentru deplasarea la diapozitivele urmatoare, cele precedente, la primul si ultimul diapozitiv si pentru
redarea filmelor si a sunetelor.

Butoanele de actiuni sunt utilizate pentru prezentdrile care se afiseazd in mod repetat la
computere care au ecran tactil, functii de sunet sau video, aflate in zone frecventate de multe persoane.

Pentru a insera un buton actiune ntr-un diapozitiv procedati astfel:

1. Lansati din fila Inserare — grupul Hustratii — clic pe sigeata de sub Forme (fila Insert —
grupul Illustrations — Shapes), apoi clic pe un buton actiune din grupul Butoane actiune
(Action Buttons)

C AL A |:|J.|

| Buton actiune: Intoarcere |

]

Butocane acliune

(=] [t [ (o] (e [ o] (][] (2] [

2. Descrieti in dipozitivul curent butonul ales, dupa eliberarea mouse-ului apare caseta de dialog
Setari actiune (Action Settings)
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Setari actjiune - " &Iﬂ_hj1

Clic cu mouse-ul | Mouse deasupra

Actiune la dic

Urm&torul diapozitiv |Z|

Executare program:

[ Ok ] | Revocare |

Alegeti un tip de actiune din lista Hyperlink catre: (Hyperlink to:)

4. Clic pe[OK|.

5.10.4. Lansarea unei prezentari

Expunerea unei prezentiri (Slide Show) in Microsoft Office PowerPoint 2007 consta in
prezentarea acesteia prin una din modalitatile: prezentare pe ecran, interactiv, cu video-proiector,
imprimari pe hartie.

Aveti posibilitatea de a utiliza toate efectele speciale, butoanele de actiune inserate si alte
caracteristici din Microsoft Office PowerPoint 2007 pentru a face o prezentare pe ecran interesanta si
completa.

Aveti posibilitatea de a utiliza tranzitii ntre diapozitive, programari in timp, filme, sunete,
animatie si hyperlink-uri. Dupa ce decideti ca veti utiliza un computer pentru a face prezentarea, aveti
diferite optiuni pentru felul de a o face.

Cea mai simpla modalitate de lansare in executie (expunere diapozitive) a unei prezentari 0
reprezinta utilizarea monitorului calculatorului propriu.

Lansarea prezentarii (expunerea diapozitivelor) poate fi realizata prin mai multe metode:

1. Tn fila Expunere Diapozitive — grupul Pornire expunere diapozitive (Slide Show — grupul
Start Slide Show), alegeti:

- Clic pe butonul De la Inceput] (From Beginning)) daca vreti lansarea prezentarii incepand
cu primul diapozitiv, indiferent de diapozitivul curent

- Clic pe butonul |Din diapozitivul curent (From Current Slide) daca vreti lansarea
prezentarii incepand cu diapozitivul curent

- Clic pe butonul [Expunere diapozitive particularizatd (Custom Slide Show)), pentru a
crea sau lansa o prezentare personalizata (afiseaza numai anumite diapozitive din
prezentare)
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4.

—

Dela Din diapozitivul | Expunere diapozitive
inceput curent particularizata -

Paornire expunere diapozitive

Tasta [F5 lanseazi prezentarea incepand cu primul diapozitiv.

Folositi fila Vizualizare — grupul Vizualizari prezentari — clic pe butonul

(fila View — Presentation Views — [Slide Show)

Clic pe butonul [Expunere diapozitive] (Slide Show) = de pe bara de stare, lanseaza prezentarea
incepand cu diapozitivul curent.

In urma lansirii uneia dintre actiunile de mai sus se va afisa prezentarea pe tot ecranul pornind
de la diapozitivul curent, sau de la inceputul prezentarii.

Tn timpul prezentarii trecerea de la un diapozitiv la altul se poate realiza manual, prin clic , sau
prin actionarea barei de spatiu, sau a tastei Enter.

Puteti folosi si metoda automata, daca ati stabilit pentru fiecare diapozitiv timpul de expunere. Tn
timpul lansarii automate a prezentarii, daca vreti sa interveniti, clic dreapta mouse, apare meniul de
context, de unde va alegeti comanda dorita:

Urmatorul (Next) —trece la diapozitivul urmator

Anteriorul (Previous) — intoarce la diapozitivul
anterior

Salt la diapozitiv (Go to Slide) — deschide lista cu
diapozitive existente, de unde puteti selecta
diapozitivul pe care vreti sa-1 prezentati

Expunere particularizata (Custom Show) - se
deschide lista cu prezentari personalizate, din care
puteti alege una

Ecran (Screen) — puteti alege Black —ecran negru sau
White — ecran alb

Optiuni indicator (Pointer Options) — puteti face
diverse insemnari pe diapozitive

Pauza (Pause) — puteti face o pauza in prezentare

Tncheiere expunere (End Show) — Iincheiati
prezentarea

Urmatarul
Anteriorul

Ultima vizualizare

Salt la diapozitiv

Ecran
Optiuni indicator
Ajutor
Pauzd

Incheiere expunere
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Ce ati invatat Tn acest capitol?

= Cum sa aplicati efecte de animatie obiectelor din diapozitiv.

= Cum sa stabiliti un efect de tranzitie la trecerea de la un diapozitiv la altul.

= Cum finregistrati un timp pentru fiecare diapozitiv, cat sa ramana pe ecran in

timpul expunerii.
= Cum sa inserati butoane actiune.

» Cum se lanseazi o prezentare.

5.11. Listarea

In Microsoft Office PowerPoint 2007 puteti crea si lista Diapozitive (Slides), Diapozitive
imprimate (Handouts), Pagini cu note (Notes page) si Vizualizare schita (Outline). Puteti imprima

color, in alb si negru, sau in nuante de gri.

5.11.1. Listarea unei prezentari

»  Stabilirea dimensiunii diapozitivului si orientarea

1. Fila Proiectare — grupul Inifializare pagind — butonul |[Initializare pagind (fila Design —

grupul Page Setup — butonul |Page Setup))

-

[ ]

Initializarg Orientare
pagina | diapozitiv~
Initializare pagina

Pornire

&

Inserare

Proiectare

|

:g

2. Tn caseta de dialog care se deschide, in lista Diapozitive dimensionate pentru (Slides sized for)

alegeti dimensiunea hértiei de listare.

3. Pentru a stabili orientarea diapozitivelor in pagina, alegeti in zona Orientare (Orientation), Tip

vedere (Landscape) sau Tip portret (Portrait).

fr |
Diapozitive dimensionate pentru: Orientare
Particularizare E| Diapozitive
Latime: (7) Tip portret
l 28 1@ Tip vedere
Inalfime: Mote, diapozitive imprimate si schite
21 5 i
o Y (@ Tip portret
Mumeratare diapozitive incepand cu: A :
() Tip vedere
1 :
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»  Listarea diapozitivelor
Metoda 1

1. Clic pe Buton Officel — Imprimare — Examinare Tnaintea imprimadrii (Office Button| —

Print — Print Preview), se deschide o fereastra de examinare a prezentarii si n care se pot
face diverse setari.

(= I temal_formatata2007 [Examinare] - Microsoft PowerPoint
&
- T inaintea imprimarii (7]
N P T
{ j;h De imprimat: 7\‘ )» & Pagina urmétaare
Imprimare Optiuni || piapozitive  ~ || Otientare || Panoramare Potrivire la Pagina antericars | inchidere Examinare
B ereastrd . inaintea imprimdrii
Imprimare Initializare pagina Fanoramare Examinare
lonescu Maria
Imprimare: pagina1 din8 | Engleza (S.U.A} EEERE T e g TR

2. Examinati informatia din diapozitivele prezentdrii daca este conforma cu ceea ce v-ati propus
sa realizati

3. Fila Examinare Tnhaintea imprimarii — grupul Initializare pagind — in lista De imprimat —
selectati Diapozitive (fila Print Preview — Page Setup — Print What — Slides).

4. Tn grupul Imprimare — clic (grupul Print — [Print), se deschide caseta de dialog

urmatoare:

Imprimare

Imprimanta

Dume: ™5 Microsoft ¥PS Document Writer E Proprietsfi
Tip: Microsoft XPS Document Writer

Unde: XPSPort:
Comentariu: [] mprimare in figier
Zond de imprimat Copii

_ Diapozitiv curent ) Selectia Numér de copi:

1 e

nere particularizata:
_ Diapozitive:
Introduceti numerele sifsau zonele diapozitivelor. De exemplu, 1;3;5-12

Asamblare

D imprimat: Diapozitive imprimate
Diapozitive [] =
Color ftonuri de gri: (@) Orizontz Vertica
Culoare |z| - -
[ Scalare pentru a se potrivi pe hartie Imy
[ Diapozitive cadru [ calitate inalts

are comentari §

mprimare co

Examinare Revocare

5. Specificati numele imprimantei la care urmeaza sa imprimati prezentarea
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6. Tn sectiunea Zond de imprimat (Print range), alegeti optiunea Toate (All) - daca vreti sa
listati toate paginile prezentarii, Diapozitiv curent (Current slide) - listati diapozitivul curent,
Selectia (Selection) — listati selectia efectuata.

7. Alegeti Numar de copii (Number of Copies), mai mare decat 1 daca doriti mai multe copii ale
prezentarii.

8. Clic pe butonul [OK], lansam listarea prezentarii.
Metoda 2

1. Clic pe Buton Officel — Imprimare((Office Button| — Print)
2. Se deschide caseta de dialog Imprimare (Print)
3. Seurmeaza pasii 5,6,7,8 de la metoda 1, formatul prezentarii de listat se stabileste in lista De
imprimat: (Print what:), exemplu implicit Diapozitive (Slides).
5.11.2. Listare Diapozitive imprimate, Pagini de note, Vizualizare Schita

Puteti lista prezentarea in cateva moduri. Microsoft Office PowerPoint 2007 deschide implicit
vederea Normal si listeaza implicit diapozitivele prezentarii. Pot fi listate, de asemenea Diapozitive
imprimate (Handouts) — pagini cu mai multe diapozitive pe pagina, ce se ofera auditoriului, Pagini de
note (Notes) — continutul diapozitivelor nsotite de note ce documenteaza fiecare diapozitiv si
Vizualizare schita (Outline) — care contine numai textul din casete substituenti de tip text.

Astfel ca, pentru a lista Diapozitive imprimate, sau Pagini de note, sau Vizualizare schitd
urmati pasii:

1.  Lansati din Buton Officel — Imprimare — Examinare Tnaintea imprimarii (Office Button

— Print — Print Preview)

2. Alegeti ce vreti sa examinati, respectiv sa listati in grupul Initializare pagind — in lista De
imprimat — Diapozitive imprimate, sau Pagini de note, sau Vizualizare schita (grupul Print
Preview — Page Setup — Print What — Handouts sau Notes sau Outline)

3. Lansati grupul Imprimare — — (Print — — [OK).

Sau

1. Lansati din Buton Officel — Imprimare (Office Button| — Print)

2. In caseta de dialog Imprimare (Print), in lista Zona de imprimat (Print What), selectati ce
anume doriti sa listati: Diapozitive imprimate, sau Pagini de note, sau Vizualizare schita
(Handouts sau Notes sau Outline)

3. Clic[oK.

Ce ati Tnvatat Tn acest capitol?

= Cum si listati o prezentare.

= Cum listati prezentarea in format Diapozitive imprimate, Pagini de note,
Vizualizare schita.
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5.12. Realizarea unei aplicatii practice
Propunere tema practica
1. Creati o prezentare formata din 8 diapozitive cu subiectul prezentare curs.
2. Primul diapozitiv sa contina titlul prezentarii si numele realizatorului.
3. Al doilea diapozitiv sa contina lista modulelor cursului intr-o ilustratie SmartArt.

4. Urmatoarele diapozitive sa prezinte modulele Word, Excel, PowerPoint (prin text si imagini
grafice sugestive).

5. Urmatorul diapozitiv sa contina un tabel cu numarul de ore alocat fiecarui modul si
diagrama corespunzatoare acestuia.

6. Diapozitivul 7 sa contina un text formatat preluat dintr-o document scris cu Word.
7. Diapozitivul 8 sa contina un tabel preluat dintr-o tema Excel.

8. Formatati continutul diapozitivelor, aplicati o schema de culori si efecte de animatie
prezentarii, dupa care lansati expunerea pe ecranul monitorului.

9. Salvati figierul intr-un dosar nou in C:, numit Curs sub numele PrezentareCurs

Prezentarea ar putea arata astfel, in modul de vizualizate Slide Sorter:

Prezentare Curs f Microsoft Office Word 2007

* Procesortexte
evoluat
— Introducere, editare,
formatare text

lonescu Maria — Formatare paragraf
— Introducere obiecte
— Imprimare

Microsoft Office Excel 2007 Microsoft Office PowerPoint 2007

Produstabelar * Editor de prezentari
- , editare, — Creare diapozitive |8
formatare date infoi
de calcul
— Formule i functii
— Diagrame sigrafice $ S
— import cbiecte — Animarea prezemfru
— Lansarea prezentirii

The B0E S0E Ein
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